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ZARZADZENIE NR 120/ 54 /13
PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 18 pazdziernika 2013

w sprawie zasad przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Tychy

Na podstawie art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r., poz.594 z pozn. zm.) oraz art. 4 ust. 3 pkt. 3 i art. 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.330 z pézn. zm).

zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Zasady ogolne dotyczace inwentaryzacji

§1
1. Inwentaryzacja polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw
majatkowych znajdujacych sie w posiadaniu jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest:
1) ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatkowych jednostki wg
stanu na okreslony dzien;
2) poréwnanie tego stanu z wielko$ciami ujetymi w ewidencji ksiegowej;
3) ustalenie wielkosci i wyjasnienie przyczyn powstania réznic, a takze wskazanie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie;
4) doprowadzenie danych zawartych w ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym.
3. Przeprowadzenie inwentaryzaciji i jej wyniki powinny by¢ odpowiednio udokumentowane.
4. RObznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych
jednostki ujawnione w toku inwentaryzacji, nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzac;ji.

Rozdziat 2
Metody oraz terminy inwentaryzacji

§2
1. Metodami inwentaryzacji sa:
1) spisy z natury;
2) uzyskanie od kontrahentéw potwierdzenia sald;
3) weryfikacja poprzez porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami.
Metody okreslone w ust. 1 oraz termin inwentaryzacji opisuje szczegétowo ponizsza
tabela.

N
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Metoda
inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majatku

Termin
inwentaryzacji

Spis z natury

a)

b)
c)

aktywa pieniezne, czyli krajowe srodki ptatnicze, waluty
obce i dewizy ( z wyjatkiem gromadzonych na
rachunkach bankowych),

papiery wartosciowe,

rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych (materiaty i
towary odpisywane w koszty

w momencie ich zakupu oraz zdatne do sprzedazy
produkty gotowe odpisywane w koszty w momencie ich
wytworzenia (art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1),

Ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

a)

b)

c)

d)

znajdujgce sie na terenie niestrzezonym $rodki trwate —
z wyjatkiem Srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony i gruntow (art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust.
3 pkt 1),

znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w
budowie (art. 26 ust. 1 pkt 1 i ust. 3 pkt 1),

sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych
jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowywania, przetwarzania lub uzywania,
powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu;

dobra Kkultury

Ostatni kwartat
kazdego roku
obrotowego do 15
dnia nastepnego
roku

srodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w
skfad srodkow trwatych w budowie, znajdujace sie na
terenie strzezonym (art. 26 ust. 3 pkt 3)

Raz w ciggu
czterech lat

— $rodki trwate w budowie z wyjgtkiem maszyn i
urzadzen,

— wartosci niematerialne i prawne,

— inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych,

— rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

— fundusz jednostki,

— fundusze specjalne,

— aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo

W drodze a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach Na ostatni dzien
uzyskania bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, kazdego roku
potwierdzenia b) naleznosci, w tym udzielone pozyczki ( z wyjatkiem obrotowego — z
salda naleznosci inwentaryzowanych w drodze weryfikacji — | tym, ze
wymienionych ponizej), inwentaryzacje
c) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow mozna rozpoczact
(uzyczenie), w ciagu IV
d) zobowigzania z tytutu zaciggnietych kredytow i kwartatu i nalezy
pozyczek zakonczy¢ do 15
stycznia roku
nastepnego
W drodze a) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie Na ostatni dzien
weryfikaciji utrudniony, kazdego roku
poprzez b) grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu obrotowego - z
poréwnanie c) naleznosci sporne i watpliwe, tym, ze
danych d) naleznoscii zobowigzania wobec osob inwentaryzacje
zawartych w nieprowadzacych ksiag rachunkowych, mozna rozpoczact
ksiegach e) naleznoscii zobowigzania z tytutéw w ciggu IV
rachunkowych publicznoprawnych, kwartatu i nalezy
z danymi f) inne aktywa i pasywa, ktérych zinwentaryzowanie w zakonczy¢ do 15
wynikajacymi z drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn stycznia roku
dokumentow uzasadnionych nie byto mozliwe, a wiec sg to m.in.: nastepnego
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3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymany, jezeli inwentaryzacja
sktadnikéw aktywdéw — z wytgczeniem aktywow pienieznych, papierow wartosciowych,
materiatow i towaréw odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu — rozpoczeto nie
wczedniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia
nastepnego roku, zas ustalenie stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego spisem z natury lub potwierdzeniem salda - zwiekszen
i zmniejszen, jakie wystapity miedzy datg spisu lub potwierdzeniem a dniem ustalenia
z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym.

4. Poza terminami wskazanymi w pkt. 1, inwentaryzacje przeprowadza sie na dzien:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone rzeczowe sktadniki
majatku;

2) wypadkéw losowych (kradziezy, pozaru, zalanie wodg itp.) jezeli spowodowaty one
koniecznos¢ ustalenia rzeczywistego stanu okreslonych sktadnikbw majatku
I poniesionych strat;

3) zalecen organdéw kontroli.

5. Mozna nie dokonywa¢ inwentaryzacji w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, o ile zmiana ta dotyczy krotkiego okresu czasu (urlop, choroba) przy
czym osoby przekazujace i przejmujgce odpowiedzialnos¢ — wyrazity pisemng zgode na
wspolng odpowiedzialnos¢ za powierzone im sktadniki majatku.

6. Kierownik jednostki moze zarzgdzi¢ przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkow trwatych
wymienionych w § 2 ust. 2 pkt 3 tabeli czesciej niz raz na 4 lata.

Rozdziat 3
Zasady spisu z natury

§3

1. Spis z natury polega na ustaleniu rzeczywistego stanu danych sktadnika aktywoéw
poprzez policzenie lub zmierzenie jego ilosci oraz dokonania ogledzin w celu
stwierdzenia jego jakosci i przydatnosci.

2. Po wykonaniu czynnosci opisanych w ust. 1 dokonuje sie wyceny spisanych sktadnikow,
porownania warto$ci z danymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie
ewentualnych réznic.

3. Inwentaryzacji podlegajg wszystkie (wlkasne i obce) rzeczowe skftadniki majatku
znajdujgce sie w dniu spisu w jednostce.

4. Dopuszcza sie dokonywania spisu z natury:

1) pozostatych s$rodkéw trwatych — w formie elektronicznej przy uzyciu kodow
kreskowych;

2) zestawdw komputerowych uzyczonych beneficjentom ostatecznym w ramach projektu
,Dac szanse Tyszanom - Internet dla zagrozonych wykluczeniem cyfrowym” w formie
inwentaryzacji zdalne;j.

5. Inwentaryzacje z poszczegolnych sktadnikéw aktywow w drodze spisu z natury zarzadza
Prezydent Miasta w formie pisemnej, w ktérej okresla:

1) zakres inwentaryzacji to jest rodzaj sktadnikbw majatku podlegajacych inwentaryzaciji
oraz jednostki lub komérki organizacyjne, w ktérych bedzie prowadzona;

2) forme jej przeprowadzenia: petna, wyrywkowa lub inwentaryzacje okresows;

3) sktad komisji inwentaryzacyjnej;

4) pola i zespoty spisowe;

5) dzien, na ktéry przeprowadza sie inwentaryzacije;

6) termin rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacii;

7) termin ztozenia przez komisje inwentaryzacyjng arkuszy do wyceny srodkow
trwatych;

8) termin przekazania przez Wydziat Budzetu i Ksiegowosci przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej arkuszy po wycenie srodkéw trwatych;
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9) termin ztozenia sprawozdania przez komisje inwentaryzacyjng (termin powinien by¢
tak okreslony, aby pozwalat na ujecie w ksiegach rachunkowych jednostki wynikéw
inwentaryzacji w roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy).

Rozdziat 4
Czynnosci poprzedzajace inwentaryzacje

§4
1. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za stan
sktadnikébw majatku objetych spisem powinna zlozy¢é pisemne oswiadczenie

stwierdzajace, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skfadnikow majatku zostaty przekazane do ksiegowosci (Zatgcznik
nrl).

2. Nalezy zaewidencjonowac¢ wszystkie dowody obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku
tak na kontach ksiegi gtdwnej jak i na kontach ksigg pomocniczych na dzien
inwentaryzaciji.

3. Nalezy uporzadkowac rzeczowe sktadniki majatku podlegajace inwentaryzacji, w tym:

1) uzupetnic¢ brakujgce oznakowanie;
2) wyodrebni¢ rzeczy uszkodzone i nieprzydatne dla jednostki.

Rozdziat 5
Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe oraz zakres ich dziatania

§5

1. Prezydent Miasta powotuje:

1) komisje inwentaryzacyjng w sktadzie zapewniajgcym sprawny i prawidtiowy przebieg
inwentaryzaciji,

2) sktady zespotéw spisowych w liczbie minimum 2 osob.

2. Czonkami komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych nie mogg byé osoby
bezposrednio odpowiedzialne za gospodarke sktadnikami majatku oraz osoby
materialnie odpowiedzialne za powierzone ich pieczy mienie jak réwniez osoby
prowadzace ewidencje srodkéw rzeczowych.

3. Czlonkami komisji inwetaryzacyjnej oraz zespotdw spisowych na czas wykonywania
zadan, do ktérych zostali powotani w zakresie inwentaryzacji powinni by¢ zwolnieni od
innych obowigzkdw.

4. Catoscig prac dotyczacych inwentaryzacji kieruje i koordynuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjne;.

5. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za:

1) ustalenie rzeczywistego stanu rzeczowych sktadnikbw majatku na dzien
inwentaryzacji;

2) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych wg Zatgcznika Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia,;

3) wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych;

4) sporzgdzenie w ustalonym terminie sprawozdania z inwentaryzacji zgodnie
z Zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej zobowigzany jest do:

1) zapoznania wszystkich oséb wyznaczonych do inwentaryzacji z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

2) biezacego informowania Prezydenta Miasta o przebiegu prac i ewentualnych
zaktoceniach w inwentaryzacji;

3) zaopatrzenie zespotdow spisowych w arkusze spisdOw z natury oraz okreslenie
sposobu ich rozliczania po zakohczeniu spisu; arkusze spiséw nalezy traktowac jako
druki Scistego zarachowania;

4) zebranie od zespotéw spisowych dokumentow spisu z natury, dokonanie ich
sprawdzenia pod wzgledem formalnym, kompletnym oraz rozliczenie zespotu
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~No

z pobranych arkuszy spisowych, a nastepnie przekazanie arkuszy spiséw z natury
do Referatu Ksiegowosci Budzetowej w celu wyceny majatku;

5) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;

6) dokonanie podsumowania wynikow inwentaryzacji oraz przedstawienie Prezydentowi

Miasta umotywowanych wnioskéw dotyczacych:

a) sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

b) usprawnienie gospodarki sktadnikami majatku,

c) oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem oraz
wykazu rzeczowych skifadnikow majatku, ktére sg niepetnowartosciowe,
uszkodzone i sposobu ich zagospodarowania.

Do zadan zespotdw spisowych nalezy:

1) ustalenie rzeczywistego stanow ilosciowych inwentaryzowanych sktadnikéw majatku;

2) dokonanie wpiséw rodzaju i ilosci rzeczowych sktadnikéw majatku oraz dokonanie
oceny ich przydatnosci;

3) ustalenie ilosci niepetnowartosciowych rzeczowych skfadnikow majatku oraz
dokonanie oceny ich przydatnosci;

4) rozliczenie sie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

5) ztozenie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej po zakonczeniu spisu,
pisemnej informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidiowosciach

w zakresie skfadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub

zagarnieciem.

§6
Spis z natury winien by¢ tak zorganizowany, aby dziatalnos¢ Urzedu nie ulegta
zakioceniu. Rzeczywista ilos¢ spisywanych z natury pienieznych i rzeczowych
sktadnikébw majatku ustala sie przez przeliczanie, zwazenie lub zmierzenie. Stan
pienieznych i rzeczowych sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze
by¢ okreSlony przez przeliczenie opakowan, pod warunkiem, ze opakowania jest
nienaruszone, a ilos¢ i rodzaj sktadnikdw znajdujgcych sie w opakowaniu zostaty
oznaczone w toku przyjecia lub wynikajg z rodzaju opakowania.
Spisu z natury dokonuje sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j,
przeprowadza sie w obecnos$ci osoby przekazujacej i przejmujacej lub oséb przez nie
upowaznionych.
Wopis do arkuszy spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci
sktadnikdw majatku w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci spisu.
Sktadniki majatku objete spisem nie mogq by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu
zakonczania spisu, za wyjatkiem, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia dziatalnosci
Urzedu Miasta pod warunkiem, Zze zostanie o tym powiadomiony zespot spisowy,
a dokona sie tego na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania
zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu osoby materialnie odpowiedzialne;.
Spisem z natury srodkow trwatych w budowie nalezy objg¢ catos¢ robot wykonanych do
dnia spisu. Dane do spisu z natury robét, ktérych faktycznego stanu nie mozna ustali¢
z powodu warunkow atmosferycznych (np. przyspanie $niegiem, roboty ziemne)
przyjmuje sie w wysokosci ustalonej w czasie poprzedniego spisu, zwiekszonej na
podstawie danych ewidencji robot o roboty wykonane od czasu tego spisu.
Wyniki z inwentaryzacji ujmuje sie na arkuszach spisu z natury.
Arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jako druki Scistego
zarachowania.
Arkusze spisu z natury nalezy wypetnic w sposob umozliwiajacy podziat ujetych
w nich sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych.
Arkusze spisu z natury wypetnia cztonek zespotu spisowego, powinny one zawiera¢ co
najmniej:
1) nazwe jednostki (odcisniecie stempla zawierajgcego nazwe jednostki);
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10.

11.

12.

13.

2) numer kolejny arkusza spisu, numer kolejny strony dla danego pola spisowego;

3) forme inwentaryzacji (inwentaryzacja okresowa, zdawcze-odbiorcza, petna,
wyrywkowa);

4) nazwe pola spisowego;

5) date i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu;

6) numer kolejny pozycji arkusza spisowego;

7) petne okreslenie sktadniki majatku, numer inwentarzowy. Jezeli w czasie
przeprowadzania spisu zespot spisowy stwierdzi, ze spisywany przedmiot nie zostat
oznaczony w sposob prawidlowy to jest zgodnie z trescig instrukcji w sprawie
ujednolicenia systemu ewidencji i obrotu rzeczowymi skfadnikami majgtkowymi oraz
odpowiedzialng za gospodarkg rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi, ktéra
zobowigzana jest niezwtocznie dokonaé¢ odpowiedniego oznakowania tak, aby zespét
spisowy mogt spisowy mogt dokonac¢ wpisu do arkusza spisowego odpowiedniego
numeru inwentarzowego;

8) jednostke miary;

9) imiona i nazwiska oraz czytelne podpisy oséb dokonujgcych spisu;

10)w arkuszach spisu z natury niedozwolone jest pozostawienie nie wypetnionych
wierszy;

11) po ukonczeniu spisu i zakresleniu nie zapisanych wierszy osoba dokonujgca wpisu
do arkusza pod ostatnim wypetnionym wierszem dokonuje adnotacji o tresci "spis
zakonczono na pozycji nr’ oraz nr poz. arkusza spisu ostatniego zapisanego
sktadnika majagtkowego;

Tre$¢ arkusza spisowego powinna byC petna i zrozumiata. Dopuszczalne jest

stosowanie skrotow tylko ogdlnie przyjetych. Arkusze spisu powinny byé wystawiane

w sposob staranny, czytelny i trwaty (np. dtugopisem) przez kalke w 2 egzemplarzach

a przy inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej w 3 egzemplarzach. Podpisy na arkuszach

skfada sie dtugopisem. Dane na arkuszach spisowych nie mogg by¢ zamazywane,

przerobione, wycierane, wyskrobywane Iub usuwane w innych sposéb. Btedy

w arkuszach spisu z natury nalezy poprawi¢ przez skreslenie niewlasciwie napisanego

tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wtasciwej w taki sposob, aby mozna byto

odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng. Obok teksu poprawionego zamieszczajg swoje
podpisy cztonkowie zespotu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna.

Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sktada przewodniczacemu  komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

2) informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarce sktadnikami
majatkowymi (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja itp.).

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego

komisji inwentaryzacji lub kontrolerow przez niego wyznaczonych. Kontrola winna

okresli¢ czy:

1) pole spisowe zostato wtasciwe przygotowane do spisu;

2) zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) prawidtowo ustalono iloci spisywanych sktadnikow;

4) spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza sie protokdt, a na arkuszu spisowym kontrolujacy oznacza

skontrolowane pozycije.

W razie stwierdzenia, ze spis z natury w catosci lub w czesci zostat przeprowadzony

nieprawidiowo — osoba, ktéra stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na pismie

Prezydenta Miasta, ktéry zarzadza ponownie przeprowadzenie spisu w catosci lub

odpowiedniej czesci.

§7
Do dokonania spisu z natury aktywdw pienieznych, na koniec roku dotacza sie protokot,
ktéry sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo odbiorczej
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w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Wydziat Budzetu i Ksieggowosci, natomiast
kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

2. Spis z natury gotéwki znajdujagcej sie w kasie moze by¢é dokonany po zakohczeniu
wszystkich operacji pienieznych i sporzgadzeniu przez kasjera raportu kasowego.
Gotéwke w kasie przelicza kasjer w obecnosci czionkéw zespotu spisowego.
Po obliczeniu stanu gotéwki pordéwnuje sie go z saldem wykazanym w raporcie
kasowym.

3. Wyniki spisu z natury s$rodkow pienieznych ujmuje sie w protokole wg wzoru
stanowigcym Zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdziat 6
Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia salda

§8

1. Inwentaryzacja drogg uzyskania potwierdzenia sald polega na bezposrednim
potwierdzeniu salda przez kontrahenta, jak rowniez ustaleniu dtuznikow watpliwych
i upadtych.

2. Potwierdzenie odbywa sie w formie przestanego do dtuznika pisma z zestawieniem sald
wszystkich operacji z tym kontrahentem, ktére powinno zawieraé:

1) nazwe i adres dtuznika,

2) wystawce;

3) podstawe prawng;

4) kwote naleznosci;

5) numer i date dowodu zZrédtowego;

6) dzien, na ktéry ma by¢ potwierdzone saldo.

3. Saldo moze by¢ réwniez w uzasadnionych przypadkach potwierdzone telefonicznie.
Z przeprowadzonej rozmowy nalezy wowczas sporzadzi¢ notatke zawierajgcg miedzy
innymi:

1) numer konta analitycznego;

2) kwote salda konta;

3) poszczegdlne pozycje sktadajace sie na saldo;

4) dane osoby, z ktdrg przeprowadzono rozmowe telefoniczng (potwierdzono saldo);
5) podpis osoby potwierdzajacej saldo wraz z pieczatkg imienng;

4. Inwentaryzacja aktywow pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych,
pozyczek oraz innych naleznoéci polega na uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie
w ksiegach rachunkowych kontrahentow oraz ustaleniu i wyjasnieniu réznic w stosunku
do stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych.

Czynnosci tych dokonuje stuzba Referatu Ksiegowosci Budzetowej Wydziatu Budzetu
i Ksiegowosci.

5. Inwentaryzacje innych papierow wartosciowych, przeprowadza sie w sposob

analogiczny do aktywdw pienieznych.

Rozdziat 7
Weryfikacja poprzez poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami

§9

1. Weryfikacja polega na poréwnaniu figurujgcych w ksiegach rachunkowych danych
dotyczacych poszczegolinych aktywow i pasywow z odpowiednimi dokumentami
stanowigcymi podstawe ich zapisu w ksiegach oraz ocenie ich realnej wartosci.

2. Inwentaryzacja w sposob powyzszy stosuje sie w zasadzie wowczas, gdy nie jest
mozliwe zastosowanie spisu z natury lub uzgodnienie sald z kontrahentami.

3. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji przeprowadzajg pracownicy Referatu Ksiegowosci
Budzetowej z udziatem pracownikédw wydziatdbw merytorycznych. Wyniki ujmuje sie
w protokole zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
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4. Woyjatek stanowig grunty i prawo wieczystego uzytkowania, ktorych weryfikacji dokonujg
pracownicy Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Wydziatu Geodezji, a wyniki
poréwnuje sie z ksiegami rachunkowymi.

Rozdziat 8
Wycena oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

§10

1. Woyceny srodkéw trwatych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg pracownicy
Referatu Ksiegowosci Budzetowej a wyceny pozostatych $rodkéw trwatych oraz
materiatéw biurowych dokonujg pracownicy Wydziatu Administracyjnego.

1) wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz ustalenie tacznej ich
wartos$ci;

2) wyceny dokonuje sie w taki sposob, ze wyceniane skfadniki majatku sg ujmowane
w zestawieniu spiséw z natury. Zestawienie wyceny sktadnikéw majgtkowych winny
by¢ powigzane z odnosnymi pozycjami w arkuszu spisu z natury;

3) za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwaza¢ wartos¢ poczatkowg
w ewidencji ksiegowej.

2. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-warto$ciowg musi byc
bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg iloéciowa to jest z ksiegami inwentarzowymi.

1) Réznice inwentarzowe moga wystapi¢ jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

c) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego skfadnika majatku.

2) Niedobory kwalifikuje sie na zawinione i niezawinione:

a) do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne
powstate z winy oséb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majgtkow
lub innych osd6b, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony
tych osdb, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia
lub naruszeniem obowigzujacych przepisdbw o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikow majatku;

b) do nie zawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstatych z przyczyn niezaleznych od osdb materialnie odpowiedzialnych za
stan sktadnikéw majatku.

3. Robznice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych
w sposob umozliwiajacy:

1) ustalenie ftgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedtug
poszczegodlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug osob
materialnie odpowiedzialnych;

2) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacych réznice;

4. W razie ujawnienia niedoboréw przekraczajgcych normy ubytkéw naturalnych komisja
inwentaryzacyjna w protokole, w ktérym przedstawia takze umotywowanych wnioski co
do sposobu ich rozliczenia;

5. Roznice inwentaryzacyjne odpisuje sie na podstawie decyzji Prezydenta Miasta podjetej
na wniosek zawierajgcy sposob ich rozliczenia.
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§11
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/133/2002 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 15 listopada
2002 r. w sprawie zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta

Tychy.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Tychy

/-I mgr inz. Andrzej Dziuba
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Zatgcznik 1

do Zarzadzenia Nr 120/54/13
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 18 pazdziernika 2013 r.

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowigzkiem wyliczenia sie, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych bedace
w uzytkowaniu: ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych sktadnikow
majgtkowych zostaly przekazane do ksiegowosci oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu

z natury ujete w ewidencji to jest w ksiegach inwentarzowych.

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Nazwa inwentaryzowanej jednostki

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Zatgcznik 2
do Zarzadzenia Nr 120/54/13
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 18 pazdziernika 2013 r.

1. Przewodniczacy S e errerrrerereereresssresreresrsrasserasanns
2. Z-ca Przewodniczacego S e eererereresrereresrareererasrerasseraranis
3. Sekretarz S erereresreressersrsresesrerasrerasseresanie
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
L.p. Nazwa rzeczowego Numer Stan Stan Nadwyzka Niedobor
sktadnika majatku inwent. | ewidencyjny faktyczny

Podpisy cztonkéw komisji:

1. Przewodniczacy S e

2. Z-ca Przewodniczacego  eteeeereereeeeee— e a— e aeanaes

3. Sekretarz TP
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Zatgcznik 3

do Zarzadzenia Nr 120/54/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 18 pazdziernika 2013 r.

Protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych

i weryfikacji réoznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna

1. Przewodniczacy

w skiadzie:

2. Z-ca Przewodniczacego T

3. Sekretarz

I. SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU INWENTARYZACJI

Il. ROZLICZENIE ROZNIC

| POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH.

Niedobory srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

INWENTARYZACYJNYCH SRODKOW TRWALYCH

Wykaz srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych wedtug klasyfikacji oraz wykaz débr kultury

Nr

. Nazwa srodka trwate
inwent.

go Opis przyczyny réznicy

Whniosek Komisji

Nadwyzki Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych

Nazwa srodka trwatego

spisowego i pozycja ha

ujawniono nadwyzke

Numer arkusza

arkuszu, na ktérym Opis przyczyny réznicy

inwentaryzacyjng

Whniosek Komisiji

lll. ZESTAWIENIE WYNIKOW INWENTARYZACJI METODA WERYFIKACJI KSIAG
RACHUNKOWYCH Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI

1. Grunty.

2. Wartosci niematerialne i prawne.

3. Nakfady na inwestycje rozpoczete.
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4. Naleznosci sporne.

5. Naleznosci watpliwe.

6. Naleznosci wobec pracownikow.

7. Zobowigzania wobec pracownikéw.
8. Naleznosci publiczno-prawne.

9. Zobowigzania publiczno-prawne.

IV. ROZLICZENIE POZOSTALYCH AKTYWOW | PASYWOW.

1. Udziaty i akcje w spotkach

2. Spis z natury materiatéw biurowych w magazynie.

3. Kredyty i pozyczki zaciggniete przez Miasto.

4. Spis z natury srodkéw pienieznych w kasie i innych waloréw kasowych.
5. Salda na rachunkach bankowych.

6. Potwierdzenie naleznosci od kontrahentow

V. UWAGI | WNIOSKI KOMISJI.

Tychy, dnia ..o

Podpisy cztonkéw komisiji :

1. Przewodniczacy = = = = e

2. Z-ca Przewodniczacego @ ..

3. SEKIBtArZ
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Zatgcznik 4

do Zarzadzenia Nr 120/54 /13
Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 18 pazdziernika 2013 r.

Protokot
z inwentaryzacji na dzien 31.12.20....r.
Przeprowadzone] W Kasie NI ...
Komisja (zespot spisowy) w sktadzie:
......................................................... cztonek
......................................................... cztonek

W ODECNOSCI KASJEIa Pt

W wyniku inwentaryzacji (spisu z nhatury) stwierdzono:

1.

o ok~ w

N

Rzeczywisty stan gotowki w kasie wynositw zt....................l (wedtug zataczonej
specyfikacji).
Ostatni raport kasowy nr........... Z dnia ............. 20....... r. wykazuje saldo kohcowe
W KWOCIE. ...,
Ostanie KP nr................ zdnia............. 20.....rrnakwote...........c.ciiiii
Ostatnie KW nr.............. zdnia.............. 20...... rrnakwote.........................
Druki scistego zarachowania wg rejestrow
Nadwyzka-niedoborow w KwWOCI€.........cooviiiiiiiiiiiiiiiiiieee e zostata zapisana
W raporcie kasowym nr............. 20.......... r. Wpoz............
Kasjer ztozyt oswiadczenie o odpowiedzialnosé materialnej dnia....................ooceeine .
Inne walory kasowe (np. gwarancje, depozyty, itp.)

Podpis kasjera Podpisy cztonkow komis;ji
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Protokot

Weryfikacji aktywow i pasywow

Zatacznik 5

do Zarzadzenia Nr 120/54/13
Prezydenta Miasta Tychy
z dnia 18 pazdziernika 2013 r.

Nr Nazwa Stan fatyczny Stan ksiegowy Réznice Uwagi
identyfikacyjny (wypetnia
wydziat)
data i podpis Naczelnik wydziatu data i podpis pracownika

osoby sporzadzajacej
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