Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 51/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 11.07.2016 r.

SPOSOBY | TERMINY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI ORAZ ZASAD JEJ
DOKUMENTOWANIA I ROZLICZANIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— Jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy we Fromborku,
— Burmistrzu — Burmistrza Miasta i Gminy Frombork,
— Przewodniczacym- Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

— Komisji — Komisje Inwentaryzacyjna.

[

. Zasady ogolne
1. Majatek jednostki stanowig:

srodki trwate,

pozostate §rodki trwate (wyposazenie),

warto$ci niematerialne i prawne.

2. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki.
Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji
wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastgpi¢ o rdwnowarto$¢ kosztow
inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

3. Zwigkszenie stanu $rodkoéw trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, data
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

4. Umorzenie $rodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, zapisywane
jest w ksiedze gtdownej na koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

5. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

6. Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest przy pomocy komputera z zachowaniem wymogow
przewidzianych dla ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych.

7. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie), wycenia si¢ wg cen zakupu brutto,
tj. tacznie z podatkiem od towarow i ustug.

8. Pozostale srodki trwate, o warto$ci nieprzekraczajgcej wielkosci stanowigcej dolng granice srodka
trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

11. Po wpisaniu do ksiegi inwentarzowej lub ksiegi srodkow trwalych pracownik Referatu Finansow

przekazuje informacje Komisji, ktora winna oznakowac $rodek trwaty Iub pozostaty srodek trwaty.



2. Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia

A)

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Przewodniczacy, na ktorym
rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad wiasciwg eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed
kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwg eksploatacje i ochron¢ sktadnikow majatkowych w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktdrych pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne Gminy ponoszg
kierownicy poszczegdlnych jednostek.

B)

1. Pozostate srodki trwate objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy (wywieszka), oprdocz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilosé
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych pieczy
sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcig jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych
umieszcza sie¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér ,,Spisu inwentarza” stanowi
Zakacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic
za wiedza Burmistrza i Przewodniczacego oraz pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i
ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku
zmian w $rodkach trwatych lub pozostalych $rodkach trwatych podlegajacych ewidencji iloSciowo-
wartosciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do Referatu Finanséw na obowigzujacych drukach,
szczegbtowo opisanych w tresci instrukcji. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na 0sobie
odpowiedzialnej za jego eksploatacj¢ i ochrong, (wzor protokotu przekazania stanowi Zalgcznik Nr 2 do
niniejszej Instrukcji)

4. Przewodniczacy zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisow
pracownikdéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

C)

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,,OT”
lub ,,PT”) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik winien podpisaé
o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazac si¢ do jego zwrotu,

gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzor oswiadczenia zawiera Zatacznik Nr 3 do niniejszej



Instrukcji.) Oswiadczenia powyzsze przechowuje si¢ w aktach osobowych i dokumentacji prowadzonej
przez Komisje.

2. Sprzet biurowy, niepodlegajacy ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego
sprzetu Komisji spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

3. Obowiazkiem pracownikow, z ktorymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
zaswiadczenia od Przewodniczacego potwierdzajgcego jego rozliczenie si¢ z powierzonego mienia.

D)

1. Przewodniczacy zobowigzany jest zorganizowaé takg form¢ nadzoru, ktora skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,
osoba wymieniona w ust. 1 wystepuje z wnioskiem do Burmistrza o spowodowanie wykonania
koniecznych prac w celu usuni¢cia zagrozenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku witasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany pracownik
obowigzany jest na pismie zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

E)

1. Obowigzek nalezytej troski o ochron¢ sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Przewodniczacy zobowigzany jest
ustali¢ okoliczno$ci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Burmistrzowi wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

F)

1. Odpowiedzialnos$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw, dotyczacych
zmian w stanie posiadania, ponosi Przewodniczacy.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
Z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg
lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obcigzaja pracownikoéw, ktérzy przeniesien takich dokonali.

Przewodniczacy w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.



G)

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie lub uszkodzenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wiaze si¢ z obowigzkiem wyrownania powstalej
szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit sie zagarnigcia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode zaktadowi,

2) nie dopehil obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy, papierow
warto$ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentow lub innego wyposazenia, a takze odziezy
ochronnej i roboczej lub sprzgtu ochrony osobiste;j,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli bylo ono mu

powierzone z obowiagzkiem zwrotu.

3. Inwentaryzacja

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku Jednostki,
uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rowniez rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi Burmistrz. Za inwentaryzacj¢ w poszczegolnych jednostkach

organizacyjnych Gminy odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

4. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

1) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, papierow wartosciowych, rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych, drukow $cistego zarachowania, a takze $rodkow trwalych oraz
maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym — drogg spisu z natury, wyceny tych iloSci, porownania warto$ci z danymi ksigg
rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkow pienigznych krajowych 1 zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, zobowigzan

z tytulu zaciagnietych pozyczek i kredytow — droga uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen



pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Jednostki stanu tych aktywow lub

pasywoOw oraz rozliczenia i wyjasnienia ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywoOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowigcych mienie
komunalne, $rodkéw trwatlych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych 1 watpliwych,
naleznos$ci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutow publiczno —
prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, $rodkow
trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy - przeprowadza si¢ przez porOwnanie
danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych,

4) inwentaryzacjg nalezy obja¢ rowniez znajdujgce sie w jednostce sktadniki majatkowe:

— ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,

— bedace wlasnoscia innych jednostek.

2. Raz w ciaggu dwoch lat:

1) zapasow materiatow i towaréw znajdujgcych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencijg
ilosciowo-wartosciowa.

3. Raz w ciagu czterech lat:

1) $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych

w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym.

4. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 1 3 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wylaczeniem S$rodkow pienieznych, papierow warto$ciowych,
materialow - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesiace przed koncem roku obrotowego i zakonczono
do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od
stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie
nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym.

5. Konkretne terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Jednostce okresla

,Harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy Zatacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.

5. CzynnoSci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny S$rodkow trwatych
i pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje
oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkow zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacja sprzetu elektronicznego (komputery, drukarki, telefony itp.) wymaga pisemnej opinii

rzeczoznawcy (w przypadku sprzetu o wartosci powyzej 5 000 zt) lub informatyka zatrudnionego w



Urzedzie Miasta i Gminy Frombork (w przypadku sprzg¢tu o wartosci ponizej 5 000 z1) o niemozliwosci
naprawy, lub o tym, ze warto§¢ naprawy przewyzsza warto$¢ zakupu nowego s$rodka trwatego lub
pozostatego srodka trwatego o takim samym przeznaczeniu i zblizonych parametrach.

3. Likwidacji dokonuje Komisja Likwidacyjna powotana przez Burmistrza sporzadzajac protokot
(wzor — Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

4. Protokoét likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i wartosc,
podpisy Komisji Likwidacyjnej i 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz zatwierdzenie Burmistrza.

5. Protokot zatwierdzony przez Burmistrza Komisja Likwidacyjna przekazuje niezwlocznie
Skarbnikowi Gminy celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej oraz Przewodniczacemu celem

naniesienia zmian w spisach inwentarzowych.

6. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacj¢ Srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o zarzadzenie Burmistrza.

2. Przewodniczacego powotuje Burmistrz.

3. Cztonkéw Komisji powoluje Burmistrz, na wniosek Przewodniczacego, w sktadzie co najmniej
trzech osob.

4. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej W sprawie zmian i uzupetnien
w ich skladzie,

2) wyznaczanie spo$rod cztonkow Komisji zastgpcy Przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci
dla cztonkoéw Komisji,

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw Komisji,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczeg6lnosci sprawdzenie,
czy srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych
si¢ znajdujg wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

C) powotania fachowcow lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanoéw faktycznych sktadnikow majatku,

inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,



d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
— Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzeniu spisOw uzupetniajacych lub powtoérnych,

7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury,

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez Komisje, arkuszy

spisOw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyja$nien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskoOw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych,

13) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

14) Przewodniczacy moze cz¢s¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania cztonkom Komisji. Nie

zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

7. Inwentaryzacja wlasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki mienia
sktada o$wiadczenie (wzor — Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczacy pobiera od osoby
odpowiedzialnej za druki S$cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny”, (wzér —
Zalacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji) stanowiacy druk Scistego zarachowania. Komisja dokonuje spisu z

B

natury na ww. ,,Arkuszu spisu...” wypehiajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego tresciag w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac¢
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna, to upowaznia do tej czynnos$ci inne osoby. Bezposrednio pod
ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz.
......... ”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie
z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy 0 rachunkowosci, tj. przez skreslenie

btednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana



przez osobe¢ (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data. Bledy powstate np. przy wycenie,
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnos$ci.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje Referat Finanséw za posrednictwem Przewodniczacego,
kopi¢ — 0soba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

— $rodkow trwatych,
— pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

5. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia
spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatku,
Komisja zawiadamia o tym Przewodniczacego, ktory moze zarzadzié¢, aby przyjecie lub wydanie
uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

6. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy, nastepnie Komisja sporzadza zestawienie arkuszy spisowych 1 sktada
Przewodniczacemu wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzér — Zalgcznik Nr 8 do
niniejszej Instrukcji).

7. Po zakonczeniu spisu z natury Komisja przekazuje arkusze do Referatu Finansow.

8. Pracownicy Referatu Finanséw wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach rachunkowych
i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze pordwnania ustalen zawartych
w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna. W przypadku pelnej zgodnosci wartosci spisu z natury
z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, Referat Finanséw odnotowuje
fakt pelnej zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

10. W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca
Z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik Referatu Finansow sporzadza ,,Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych” (wzor — Zalacznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji) podajgc: stan faktyczny wedtug
spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci i warto$ci
oraz r6znic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypehieniu zestawienia przekazuje catos¢

dokumentacji Przewodniczacemu.



8. Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnic odpowiedzialnymi przyczyny roznic;
sporzadza protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji (wzor — Zatacznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji)
i dotacza do protokotu ,,O$wiadczenia osdb materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzoér —
Zalacznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokot Przewodniczacy przygotowuje decyzje Burmistrza w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych (wzor — Zalacznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji), decyzje podpisuje Burmistrz.
Decyzje nastepnie przekazuje do Referatu Finansow. Pracownik Referatu Finansow ewidencjonuje w
ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace z decyzji Burmistrza.

3. Spisu pozostatych srodkoéw trwatych o warto$ci nizszej niz 1 % dolnej granicy $rodka trwatego —
podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnos$ci lub niezgodno$ci
stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia Komisja Inwentaryzacyjna z udzialem Burmistrza, wystuchujac osobe
materialnie odpowiedzialna.

5. Decyzj¢ ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje Burmistrz.

9. Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywéw

A)

1. Inwentaryzacji $rodkow  pieni¢znych  zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidlowo$ci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentéw (wzor - zatgcznik nr 13 do
niniejszej Instrukciji).

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, $rodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
1 watpliwych, naleznos$ci i zobowigzah wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytuléw publiczno
— prawnych wobec 0sob nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych
spis z natury jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi
dokumentami.

B)

Pelng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres pieciu lat (kat.B-5).



Zatgcznik Nr 1 do zalgcznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszka)

........................................................ W pomieszczeniu Nr.............
Komorka organizacyjna

Lp. Nazwa przedmiotu Tlos¢ Nr inwentarzowy

(miejscowosc) (podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 2 do zalagcznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

PROTOKOL PRZEKAZANIA WYPOSAZENIA

PRZEKAZUJACY ...ovviiiiiiiiininn.

PRZYIMUJACY ..o,

PODPISY STRON

(przekazujgcy) (przyjmujqcy)

ZATWIERDZAM ...
(podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjney)



Zatgcznik Nr 3 do zalgcznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialno$ci
materialnej na podstawie kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska pracy w Urzedzie Miasta i
Gminy we Fromborku.

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwiazku z petiong funkcja, stosownie
do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w przypadku ustania stosunku

pracy.

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)



Zatgcznik Nr 4 do zalgcznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Harmonogram inwentaryzacji na 200.... Rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprow metoda, technika zespolu
a-dzenia inwentaryzacji spisowego
inwenta- przeprow
ryzacji a-
dzajgcego
inwenta-
ryzacje
1. |Grunty Dane ewidencji Ood ... Weryfikacja sald na
ksiggowej 1 ewidencji Do ..... dzien 31.12. ........ r. 1
operacyjnej Wydziatu
2. | Wartosci Dane ewidencji Od ..... Weryfikacja sald na
niematerialne ksiegowej i ewidencji Do . dzien 31.12. ......... r. 1
i prawne operacyjnej Wydzialu
3. | Srodki trwate i Dane ewidencji Od ..... Spis z natury wedlug 1
srodki trwale w ksiggowej Do ..... stanu na dzien
uzywaniu 31.12. ... r.
4. | Srodki trwate w Dane ewidencji od ... Weryfikacja sald na 1
budowie ksiegowej Do ... dzien 31.12. ....... r.
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji Od ... Weryfikacja sald na 1
pracownikami ksiggowe;j Do ..... dzien 31.12. ....... r.
6. |Rozrachunki Dane wedlug ewidencji | Od ..... Weryfikacja na dzien 1
publiczno-prawne | ksiggowej Do ... 31.12. ....... r.
7. |Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem | Od ..... Pisemne
zobowigzania naleznosci spornych Do ... uzgodnienie sald 1
i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na
1 zobowigzan dzien 31.12. ...... T.
pracownikow i
publiczno-prawnych
8. | Srodki pienigzne w | Kasa .........cc.cocovererurvrrnnns 31.12. Roczna pehna, spis
kasie Z natury wg stanu 2




na dzien 31.12. ...... 1.

9. |Drukidcistego | 31.12. Roczna, spis
zarachowania z natury wedlug stanu
na dzien 31.12. ...... .
10. | Pozyczki i kredyty | Wedlug ewidencji Ood ... Pisemne uzgodnienie
ksiegowe;j Do ... sald wedlug stanu na
dzien 31.12. ....... r.

11. |Srodki pienigzne Wszystkie rachunki Od ... Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na bankowe Do ... sald wedhlug stanu na
rachunkach dzien 31.12. ...... 1.
bankowych

12. | Fundusze wiasne Wedhug stanu ewidencji | Od ..... Poréwnanie danych

ksiggowe;j Do ... ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich
wartos$ci na dzien
31.12. ... r.

13. |Fundusze specjalne | Wedlug stanu ewidencji | Od ..... Porownanie danych

ksiegowej Do ..... ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12. ... r.

14. | Materialy 0 niSKi€] | ..ccovvvririiiniiiieiiiicniiene Ood ... Roczna, spis z natury
warto$ci w Do ..... wedlug stanu na dzien
ewidencji 31.12. ....... r.
pozaksiegowej

16. | Wtasne sktadniki Wedhug ewidencji Ood ... Pisemne potwierdzenie
majatkowe ksiegowej Do ... sald  z kontrahentami
jednostkom na dzien 31.12. ....... .

organizacyjnym

Kierownik jednostki




Zatgcznik Nr 5 do zalgcznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Protokot likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkéw trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzgdzony oddzielnie dla srodkoéw trwalych, srodkow trwatych w uZywaniu, wyposazenia
niepodlegajqcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy
2t — czlonek
S e — czlonek

w obecnosci 0sOb materialnie odpowiedzialnych:

L
2. e

Dokonata w dniu ........cceeveernnenns ogledzin nizej wymienionych $rodkow trwatych i stwierdzita, ze z
UWAZTE NA ZUZYCIC evvereeieririeierieneseireretessesenseessessasessesssessessensesseens nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
0] 4= TR .

W zwiazku z powyzszym dokonano LKwWIidacji .........cccoeioimiiiiniiiieninieiiicc e (srodkow

trwatych / srodkow trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa S$rodka Nr Ilo$¢ | Cena Wartos¢ Sposob fizycznej

inwent. likwidacji

Razem

Stownie zIotych: (POAAC WAFLOSC) ..........coouiiiiiiiiii e



Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam lKwidacje ........coccveveevvieniieniiinicie e,
(pieczec i podpis Burmistrza)

(miejscowosc)



Zatgcznik Nr 6 do zalgcznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieczeé)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ PRZED
INWENTARYZACJA

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatku, za ktore przyjatem/etam materialng odpowiedzialnose,
zostaly poprawnie udokumentowane w sposob okreSlony w przepisach obowigzujacych. Dowody
ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze zostaly zrealizowane i ujete w prowadzonej
ewidencji, a nastepnie przekazane do ksiggowosci.

Pole spisowe przygotowane zostalo do inwentaryzacji. Do zabezpieczenia powierzonego mienia i do
sktadu zespotu spisowego nie zglaszam zastrzezen/ zgtaszam nastepujace zastrzezenia:

W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity/nie wystapity zdarzenia i okoliczno$ci majce wptyw na
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczegolnosci:

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)



Zalgcznik Nr 7 do zatgcznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieczec)
Arkusz spisu z natury — uniwersalny

Stro v
ROAZAJ INWENTANYZACTT — ..vevviteieieiiet et b bbbttt b e bbb enes
Sposdb przeprowadzenia INWENTATYZACTT — ...icvveeiiiriiiiiiireeiiieessiieeesire e e snre e stbe e e sbae e e s srre e e sssbeessbaeeesnseeas
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej)
Inne osoby i stanowisko stuzbowe
(Zespotu spisujacego) (Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczgto dnia ................ o godz. ......... zakonczono dnia ............... 0 godz. .........

KTM- symbol Nazwa Ios¢
Lp. indeksu (okreslenie) przedmiotu | Jm. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ | Uwagi

spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ...........cccoocvvvviiiininnnnnne
(podpis)
WYCENIE Lo e
(imie i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjne;j:

PrzewodniCZacy: .....ccooiiiieiiiiiiiiicciiiii e

CZIONEK: ..o

CZIONEK: ..o e

CZIONEK: ..eviiiiiiiii s e
(imie i nazwisko) (podpis)

Sprawdzil ..o



Zatacznik Nr 8 do zalacznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

I. Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia ............... z dnia ...l w
sktadzie:

1. Przewodniczacy ................

2.Cztonek...........ooooiiil

3.Czlonek............oooiiiiiiii.

Wykonata w dniach ........................ opisane W niniejszym sprawozdaniu czynnoSci

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

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja):



IV. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie

zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:

VI. W trakcie dokonywania spisu z natury komisja inwentaryzacyjna napotkala na nastgpujace
ETUANIOSCII L« ettt

VII. Inne uwagi (np. rozliczenie z pobranych arkuszy)

(podpisy cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatacznik Nr 9 do zalacznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieczeé)

ROZLICZENIE KONCOWE - ZESTAWIENIE ARKUSZY INWENTARYZACJI

Komisja

zdnia ........ccceeee

powotana

Zarzadzeniem Burmistrza
....... w skladzie:

Miasta 1

— Przewodniczqcy Komisji
— Z-ca Przewodniczgcego Komisji

Gminy Frombork, Nr

w drodze przeprowadzenia inwentaryzacji mienia komunalnego ustalita na podstawie ztozonych
dokumentéw inwentaryzacyjnych nastgpujace salda:

SALDO
USTALONE SALDO
W DRODZE | USTALONE USS'I'A,\DI\_LDOONE
NUMER WERYFIKAC Z DROGA
LP. | ARKUS NAZWA Jl EWIDENCJI SPISU
ZA EWIDENCJI | KSIEGOWE | _ '\ oy
SRDOKOW J
TRWALYCH (w2L.) §728)
(wzl.)
L SRODKI TRWALE - GRUNTY
) SRODKI TRWALE — BUDYNKI
3 SRODKI TRWALE — BUDOWLE
4 SRODKI TRWALE — MASZYNY
' [KOTLY
5 SRODKI TRWALE — MASZYNY
: URZADZENIA
6 SRODKI TRWALE —
' SPECJALISTYCZNE MASZYNY
. SRODKI TRWALE — URZADZENIA
: TECHNICZNE
8 SRODKI TRWALE — SRDOKI
' TRANSPORTOWE
9 SRODKI TRWALE — NARZEDZIA
' I WYPOSAZENIE
RAZEM SRODKI TRWALE
KONTO 011
10 WYPOSAZENIE URZAD -




n WYPOSAZENIE OSP FROMBORK -
WYPOSAZENIE OSP WIELKIE ]
12, WIERZNO
13 WYPOSAZENIE OSP JEDRYCHOWO -
¥y WYPOSAZENIE STADION -
15. WYPOSAZENIE SWIETLICA ]
JEDYCHOWO
16. WYPOSAZENIE SWIETLICA ]
WIELKIE WIERZNO
17 WYPOSAZENIE NARZEDZIOWNIA -
18.
WYPOSAZENIE SWIETLICA -
NARUSA
19.
WYPOSAZENIE SWIETLICA -
BOGDANY
RAZEM SRODKI TRWALE
KONTO 013
20. WARTOSCI NIEMATERIALNE
| PRAWNE
21. WARTOSCI NIEMATERIALNE I
PRAWNE
RAZEM WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE
KONTO 020

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
e Ustalony stan ewidencyjny:
1. $rodkow trwatych ( konto 011) — warto$¢ ogdtem ........ zt
2. s$rodkow trwatych w uzywaniu (konto 013) — warto$¢ ogdtem.......... zt
3. wartos$ci niematerialne i prawne (konto 020 i 021) — warto$¢ ogdtem ....... 28
e Ustalony stan ewidencyjny:
1. $rodkow trwatych ( konto 011) — warto§¢ ogdtem ........ zt
2. $rodkow trwalych w uzywaniu (konto 013) — warto$¢ ogotem.......... zt
3. wartosci niematerialne i prawne (konto 020 i 021) — warto$¢ ogoétem ....... 7t
Do rozliczenia dotaczono zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych sporzadzone przez.......

Zatwierdzam rozliczenie

Data i podpis




Zatacznik Nr 10 do zalacznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Niniejszym oswiadczam, ze spis z natury sktadnikéw majatkowych, za ktére ponosz¢ odpowiedzialno$¢
materialng, zostat dokonany w mojej obecnosci i nie wnosze¢ zastrzezen co do kompletnosci spisu i pracy
zespotu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem.

(data i podpis przewodniczacego zespotu spisowego) (podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)



Zatacznik Nr 11 do zalacznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

(Nazwa jednostki — pieczeé)

Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Frombork w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie konicowe (ostateczne) sporzadzone w dniul ..........ccceeeeveevrennnnen.

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)
(4 (0170722 YT PP
(nazwa i adres)

p2: 0] (=TI o 1o TR O it e ————

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka W KWOCI€ ......coceoveririiiiniiciene ztotych
— niedobOr W KWOCIE ......ecvivevirerireriiriiriveeiens ztotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Skarbnika,
3. Radcy prawnego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie .............ccoecvvieniiiincnns zl jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

L kwotg niedoboru W WySOKOSCI .....vveeeeeeereerieneerie e e zt

2 s kwota niedoboru W WySOKOSCI ......ecuveueeiieniieiieiieiec e 7t

2. Uznaé nadwyzke w kwocie ....................... 7} jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

3. Uznaé szkode w mieniu w kwocie ............c.ccoceeen. zt w skladnikach majatkowych spisanych
2L T

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)



za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

(pieczec i podpis Burmistrza)
* niepotrzebne skresli¢



(Nazwa jednostki — pieczeé)

Zatacznik Nr 12 do zalacznika nr 6 sposoby
i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasad
jej dokumentowania i rozliczania r6éznic inwentaryzacyjnych

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
WZYWAMY .oovvvererienreenneenns do potwierdzenia na kopii niniejszego wezwania zgodnos$ci nizej wykazanego

salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych na dzien

sktadania o$wiadczenia woli w imieniu Waszej jednostki.

Saldo na.............. r. Wynosi :

a) dobro Wasze —.......ccccovvivinnnee.
b) dobro Nasze —........cccccevvernnnne.

3 (014 0§ (<1

............ r. przez osobe upowazniong do

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Kwota dokumentu

Rozliczenie
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W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..................... .

Powotana ustawa o rachunkowosci
W obowigzujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia Salda,
prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy do
na

niezwlocznego  uregulowania
W e .

naszych

naleznos$ci

r-k nr

zobowigzuje kontrahentow do odestania potwierdzenia

Sporzadzil: ........ccoocvevieien 1<) ER




