Zarzadzenie Nr 71/2009
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 4 listopada 2009r.
w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z § marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2001, Nr 142, poz.1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 4 ustawy

7 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami), zarzadzam co nastgpuje:

g1
Wprowadzam instrukcje inwentaryzacyjng Urzedu Miasta Rzeszowa stanowiaca
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 3
Traci moc Zarzadzenie Nr 167/2006 Prezydenta Miasta Rzeszowa
z 30 pazdziernika 2006 roku.

Prezydent Miasta Rzeszowa

Tadeusz Ferenc



Zatacznik do Zarzadzenia nr 71/2009
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 4 listopada 2009r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Urzedu Miasta Rzeszowa

CZESC 1
Zasady ogolne, cele, rodzaje i metody inwentaryzacji
Postanowienia instrukcji zostaly oparte na przepisach ustawy

- 22 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 roku, Nr 152,
~oz. 1223), a takze standardach i wypracowanych przez praktyke zwyczajach.

§1

Kazda inwentaryzacje w Urzedzie Miasta Rzeszowa — zwanym dalej
,Urzedem” przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia Prezydenta Miasta
Rzeszowa.

§2
Przy przeprowadzeniu prac inwentaryzacyjnych stosowac nalezy nastepujace
zasady:
1) Terminowosci 1 czestotliwosci — polegajacej] na przeprowadzaniu

inwentaryzacji w terminach zgodnych z harmonogramem 1 zachowaniu
czestotliwo$ci wymaganej ustawa o rachunkowosci i niniejsza instrukcja
a umozliwiajacej w sposdb harmonijny przygotowanie rocznego zamkniecia
ksiag rachunkowych.

2) Podwojnej kontroli — polegajacej na pomiarze sktadnikow majatkowych
przez dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci
w liczeniu i uzyskaniu pewnosci, ze sktadniki majatkowe zostaty policzone
zgodnie ze stanem faktycznym.

3) Tzw. ,, Zamknigtych drzwi1” — polegajacej na dokonywaniu spisu, o ile to
mozliwe, przy zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji
nie dokonuje si¢ obrotu magazynowego, co pozwala na niezaktécony
przebieg prac inwentaryzacyjnych:

4) ,Rzetelnego obrazu” - polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywdw i pasywdw, majacq decydujace znaczenie przy
ocenie rzetelnosci, prawidlowosci 1 kompletnosci inwentaryzacji,



a polegajaca na dokltadnym pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz
wartosci pienieznej 1 uzytkowej.

5) Kompletnoéci i kompleksowosci — polegajacej na objeciu spisem wszystkich
sktadnikow majatkowych, ujetych w ewidencji bilansowej, jak i nie objetych
tg ewidencja, a bedacych na stanie Urzedu.

6) Kolejnych czynnosci — polegajacej na okresleniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia si¢ do usprawnienia spisu i skrocenia czasu
trwania.

7) Uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajacej na
tym, ze w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za
powierzone jej mienie, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach moze
uczestniczy¢ osoba, upowazniona przez osobe materialnie odpowiedzialna.

8) Komisyjnosci — polegajacej na przeprowadzaniu spisOw z natury przez co
najmniej 2 osoby, co zwigksza wiarygodno$¢ i niepodwazalnos¢ takich
Spisow.

9) Fachowosci komisji spisowej — polegajacej na dobieraniu do zespotow
spisowych tylko oséb fachowych, a takze wykazujacych si¢ znajomoscia
asortymentowg, spisywanych sktadnikow.

§3

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywoOw 1 pasywow
Urzedu i zrodet ich pochodzenia, a takze sktadnikdéw majatku objetych
jedynie ewidencja ilosciowa, w tym skladnikow majatku obcego
1 zobowigzan warunkowych, a nastgpnie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem faktycznym, a tym samym zapewnienie realnosci gromadzonych
informacji ekonomicznych;

2)ustalenie réznic inwentaryzacyjnych 1 rozliczenie osob materialnie
odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im mienie;

3)dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem,
kradzieza, pozarem, zalaniem 1 innymi wypadkami losowymi;

4)dokonanie oceny przydatnos¢ gospodarczej, posiadanych sktadnikow
majatkowych pod wzgledem ilosci 1 jakosci;

S)podjecie dziatan skierowanych na zapobieganie nieprawidtowosciom
w gospodarowaniu majgtkiem Urzedu, a zwlaszcza:

a) gromadzeniu zapasow zbegdnych, nadmiernych, niepetnowartosciowych;
b) powstaniu réznic inwentaryzacyjnych — niedoboréw i nadwyzek.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji co najmniej w terminach okreslonych
w ustawie o rachunkowosci jest warunkiem uznania prawidlowego
prowadzenia ksiag rachunkowych.



§ 4
1 Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urzedu ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzgodnienia standéw naleznosci i s$rodkéw pienigznych oraz innych
sktadnikow z kontrahentami 1 bankami w drodze pisemnego
potwierdzenia,

3) poréwnanie prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych
odpowiednimi dokumentami, a takze analiza i weryfikacja realnosci tych
stanow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych skladnikow aktywow:

1) znajdujace si¢ w kasach krajowe i zagraniczne srodki pieniezne (gotowka,
czeki obce, weksle itp.);

2) papiery wartosciowe w postaci materialnej (np.: akcje, obligacje, bony);

3) srodkow  trwatych wilasnych i obcych, z wylaczeniem gruntow
i budynkdéw Urzedu oraz srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi;

4) materiatdéw w magazynach;

5) nieruchomosci zaliczonych do inwestycji;

6) materialdw, maszyn i urzadzen przeznaczonych na cele inwestycyjne
(srodkow trwalych w budowie), a nieprzekazanych wykonawcom,;

7) sktadnikéw majatku ujetych wytacznie w ewidencji ilosciowej na kontach

pozabilansowych;
8) pozostatych obcych sktadnikéw majatku (depozytow).

3. Uzgodnienia standw aktywow i pasywow w drodze pisemnego potwierdzenia
od bankow 1 kontrahentow dotycza:
1) krajowych 1 zagranicznych S$rodkow pienigznych na rachunkach

bankowych;
2) paptierow wartosciowych w formie zdematerializowanej;
3) rozrachunkéw - mnaleznosci w tym pozyczek, z wylaczeniem

rozrachunkdw publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami, a takze
naleznosci spornych 1 watpliwych oraz rozrachunkéw z osobami nie
prowadzacymi ksiag rachunkowych;

4) wiasnych sktadnikow majgtkowych  powierzonych  kontrahentom
1 znajdujacych si¢ poza siedzibg Urzedu;

4. W drodze pordéwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacja wartosci tych sktadnikow, obejmujg nastepujace
aktywa i pasywa:

1) grunty, budynki Urzedu oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwate;
2) warto$ci materialne i prawne oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci;



3) udziaty w obcych podmiotach;

4) naleznoSci sporne 1 watpliwe, a takze rozrachunki z podmiotami
gospodarczymi nieprowadzacymi ksiag rachunkowych;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym i z pracownikami;

6) fundusze;

7) inwestycje rozpoczete (srodki trwate w budowie),

8) fundusze specjalne;

9) pozostale aktywa i pasywa nie wymienione w ust 21 3 § 4.

5. W drodze pordéwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich
wartosci wynikajacych z ewidencji ksiggowej, podlegaja aktywa i pasywa,
ktérych inwentaryzacja w sposéb okreslony w § 4 ust.1 pkt. 1 i 2 nie byta
mozliwa.

§5

Spisbw z natury dokonujq zespoty spisowe pod nadzorem komisji
inwentaryzacyjnej oraz wilasciwych komorek merytorycznych (wydziatow
Urzedu).

§6

Uzgodnienia sald z bankami i1 kontrahentami oraz poréwnania z wlasciwg
dokumentacjg i1 weryfikacji standow wynikajacych z ewidencji ksiegowe],
dokonuja wyznaczeni pracownicy Wydzialu Ksiegowo — Rachunkowego
Urzedu z udzialem, w szczegdlnych przypadkach, odpowiednich pracownikow
komorek merytorycznych lub ekspertéw (rzeczoznawcow).

§7

1. Inwentaryzacja moze by¢ prowadzona:
1) w formie: okresowej lub doraznej,
2) metoda: petna, ciagty, uproszczona.

2. Formg inwentaryzacji okresowej pelnej jest roczna inwentaryzacja
aktywow 1 pasywow, ktéra spelnia wymogi ustawy o rachunkowosci.
Polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien wszystkich
aktywow 1 pasywow.

3. Inwentaryzacja dorazna przeprowadzana jest gldwnie metodg spisu z natury,
w przypadkach zaistnienia okreslonych okolicznosci.

4. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania tego typu inwentaryzacji moga
by¢:



1) przypadki losowe,

2) potrzeba kontroli i rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych (spis
z natury przeprowadzony w terminie niezapowiedzianym w celu migdzy
innymi sprawdzenia przydatnosci nowo zatrudnionych pracownikdéw),

3) zmiana osob materialnie odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych
za powierzone im sktadniki majatkowe,

4) kontrola zewngetrzna,

5) likwidacja jednostki lub jej czesci oraz zmiana formy prawne;.

. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie
przeprowadza¢ inwentaryzacji skladnikdw majatkowych, jezeli zmiana
nastepuje na krotki czas (np. choroba lub urlop), a osoby odpowiedzialne
wyrazity pisemng zgode¢ na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci
materialne za powierzone im mienie.

. Inwentaryzacja przeprowadzona metoda pelna polega na ustaleniu
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywéw objetych
ewidencja ksiegowa: w drodze spisu z natury, uzgodnienia sald, weryfikacji.

. Dla zracjonalizowania prac inwentaryzacyjnych, uniknigcia zaabsorbowania
duzej liczby pracownikow w jednym okresie, zmniejszenia pracochtonnosci
czynnosci inwentaryzacyjnych, a takze rownomiernego rozlozenia prac
inwentaryzacyjnych na caty rok, moze by¢ prowadzona inwentaryzacja
ciaglta, polegajaca na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu
poszczegolnych aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja, przy czym
rozne grupy sktadnikéw inwentaryzuje si¢ w innym terminie.

. Inwentaryzacja metoda ciagla moze by¢ prowadzona przy zachowaniu
termindow okreslonych w ustawie o rachunkowosci, objecia inwentaryzacjq
sktadnikéw danego rodzaju, atakze prowadzenia dla tych skladnikéw
ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.

. Inwentaryzacja metoda uproszczong moze by¢ prowadzona, jezeli skutki
tego uproszczenia nie wywieraja istotnego negatywnego wpltywu na
zapewnienie prawidtowego, jasnego irzetelnego przedstawienia sytuacji
majatkowe] 1 finansowej oraz wyniku finansowego Urzedu.

10.Uproszczenia mogg dotyczy¢ miedzy innymi rezygnacji z uzyskania

pisemnych potwierdzen sald z tytulu drobnych naleznosci, kiedy koszt
korespondencji przewyzsza warto$¢ potwierdzanego salda.



CZESC II
Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

§8

1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w terminie do

31 grudnia kazdego roku obrotowego — w drodze spisu z natury:

1) aktywa pienigzne- krajowe Srodki ptatnicze i waluty obce znajdujace sie
w kasach Urzedu (gotowka, czeki obce, weksle, itp.);

2) papiery wartosciowe w formie materialnej (akcje, bony, itp.);

3) rzeczowe skladniki aktywoéw obrotowych, a w szczegdlnosci: zapasy
materiatdw magazynach, paliwo w samochodach stuzbowych ;

4) druki $cistego zarachowania.

2. W okresie od 1 pazdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia
kazdego nastepnego roku obrotowego w drodze spisu z natury:

1) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym rzeczowe skladniki aktywow
obrotowych;

2) srodki trwate znajdujace sie na terenie niestrzezonym z wyjatkiem
gruntéw, budynkow Urzedu i srodkéw trwatych trudno dostgpnych
ogladowi, a takze praw zaliczanych do nieruchomosci;

3)maszyny i urzadzenia wchodzacych w sktad inwestycji rozpoczetych
(srodkéw trwatych w budowie), znajdujacych sie na terenie strzezonym,
a nie przekazanych wykonawcom;

4)rzeczowe aktywa bedace wilasnoscig innych jednostek powierzone do
uzywania.

3. Raz w ciagu trzech lat (w dowolnym okresie roku) — w drodze spisu z natury:
1) $rodki trwate z wyjatkiem gruntow, budynkéw Urzedu oraz trudno
dostgpnych ogladowi $rodkéw trwatych, a takze praw zaliczonych do
nieruchomosci;
2) nieruchomosci zaliczane do inwestycji;
3) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych nie objete ewidencja iloSciowo
— wartosciowa,.

4. W okresie od 1 pazdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia
nastepnego roku obrotowego —w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

1) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) naleznosci z wyjatkiem nalezno$ci watpliwych 1 spornych oraz
rozrachunkéw  publicznoprawnych, z  pracownikami, a takze
rozrachunkéw wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych;

3) pozyczki i kredyty;

4) wiasne sktadniki aktywdw powierzone kontrahentom.



5. W okresie od 1 pazdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia
nastgpnego roku obrotowego w drodze weryfikacji, poprzez poréwnanie
zapisow z ksiag rachunkowych, z danymi wynikajacymi z dokumentow:

1) grunty, budynki Urzedu i $rodki trwate trudno dostgpne ogladowi, a takze
prawa zaliczone do nieruchomosci;

2) naleznosci sporne i watpliwe, dochodzone na drodze sadowej;

3) rozrachunki publicznoprawne i z pracownikami,

4) inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie)

5) wartosci niematerialne 1 prawne,

6) fundusze witasne i fundusze specjalne,

7) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

8) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu
z natury lub potwierdzenie salda byto niemozliwe.

6. Sktadniki majatku wymagajace szczegdlnej ochrony nalezy inwentaryzowaé
rowniez poza obowigzkami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci
1 niniejszej instrukcji, w terminach niezapowiedzianych, w celu skutecznej
ich ochrony.
Wykaz tych sktadnikow okresla Prezydent Miasta Rzeszowa.

7. Inwentaryzacje dorazne przeprowadzone w zakresie czasowym zgodnym
z ustawg o rachunkowosci oraz niniejszg instrukcja, moga by¢ uznane przez
Prezydenta, na wniosek gtownego ksiegowego, za inwentaryzacje okresowe,
wykonane w ramach inwentaryzacji roczne;.

8. Terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi oséb
wspotodpowiedzialnych, objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

9. W jednym terminie powinny byl spisane rOwniez takie same sktadniki
majatku ktore powierzono réznym osobom lub zespolom os6b materialnie
odpowiedzialnym, a znajdujg si¢ w potozonych blisko siebie komodrkach
organizacyjnych chyba, ze zostana zapewnione warunki wykluczajace
samowolne przesuwanie tych sktadnikow majatku.

10.Harmonogram inwentaryzacji ustala Prezydent Miasta Rzeszowa, na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtéwnego
ksiggowego.

11.Harmonogramy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposéb, aby
wyniki inwentaryzacji w postaci zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa protokotéw koncowych komisji inwentaryzacyjnej, mogly byé



dostarczone do Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego, w terminie do 15 marca
nastepnego roku, po roku obrotowym, w ktérym przeprowadzana byla
inwentaryzacja.

CZESC 111
Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$é okreslonych oséb w zwigzku
z wykonywaniem czynnosci inwentaryzacyjnych

§9

1. Prezydent Miasta Rzeszowa

1) powotuje na wniosek:

a) gtownego ksiggowego - przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
a) przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j:

e  pozostaty sktad komisji,

e  zespoly spisowe,

o  kontrolerdw spisowych,

e rzeczoznawcoOw do pomocy zespotom spisowym w zaleznosci

od potrzeb;

2) ustala na wniosek gtéwnego ksiggowego:

a) inne zasady inwentaryzacji i jej rozliczenia w odniesieniu do
sktadnikéw inwentaryzowanych na podstawie obmiarow lub
szacunkow;

b) wykaz sktadnikéw majatku wymagajacych szczegodlnej ochrony;

3) udziela na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowany przez gldwnego ksiggowego zezwolenia na stosowanie
uproszczonych zasad inwentaryzacji;

4) wyznacza w porozumieniu ze zwiazkami zawodowymi, osoby
reprezentujace pracownikow odpowiedzialnych materialnie,
w przypadku ich nieobecnosci w czasie spisu;

5) uniewaznia na wniosek gtownego ksiggowego czgsciowo lub catkowicie
okreslone spisy z natury 1 zarzadza ich ponownego przeprowadzenie;

6) zatwierdza  protokoly  komisji  inwentaryzacyjnej  zawierajace
zaopiniowane przez radce prawnego i gléwnego ksiegowego wnioski,
w zakresie weryfikacji, kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych
roéznic inwentaryzacyjnych.

2. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjne;j:
1) przedktada Prezydentowi Miasta Rzeszowa wnioski w sprawach:
a) powotania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych
1 kontroleréw, a takze rzeczoznawcéw wspomagajacych zespoly
spisowe  przy inwentaryzacji, w  szczegdlnosci  sktadnikdw



dokonywanych metodg szacunkéw lub przyblizonych obmiarow
i przeliczen;

b) zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji,

¢) ustalenia pdl spisowych, sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji,
sktadow  zespotow  spisowych  oraz  harmonogramu  prac
inwentaryzacyjnych, a takze przedlozenia propozycji zmian w tym
zakresie;

2) formutuje program prac przygotowawczych do inwentaryzacji 1 dokonuje
podziatu zadan w zakresie wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych;

3) nadzoruje przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza
wypetnionych arkuszy spisowych, protokotow inwentaryzacyjnych,
oswiadczen wstepnych 1 koncowych pracownikéw odpowiedzialnych
materialnie;

4) organizuje 1 przeprowadza dla wszystkich zainteresowanych (cztonkéw
komisji, zespotéw  spisowych, kontroleréw, o0séb  materialnie
odpowiedzialnych) instruktaz przedinwentaryzacyjny;

5) czuwa nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzadzeniem i dotaczonym
harmonogramem, przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmuje
interwencje w przypadkach zaktocen toku prac inwentaryzacyjnych;

6) odbiera od zespotéw spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkusze
inwentaryzacyjne wraz z innymi dokumentami (oswiadczenia, materialy
pomocnicze z obmiardw i przeliczen) oraz weryfikuje ich poprawnosc;

7) przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjng glownemu ksiegowemu do
rozliczenia, w zakresie wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych;

8) przekazuje po otrzymaniu od gtdéwnego ksiegowego, osobom materialnie
odpowiedzialnym zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, z zadaniem
ztozenia przez nich wyjasnien na pismie przyczyn powstania tych roznic;

9) weryfikuje przyczyny powstania réznic oraz sporzadza wraz z komisjg
inwentaryzacyjng protokot, zawierajacy wnioski dla Prezydenta Miasta
Rzeszowa w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

10) przedktada sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych;

11) stawia wnioski w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
w czasie Inwentaryzacji zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych
czynnosei zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjne].

3. Gléwny ksiggowy:
1) przedstawia Prezydentowi Miasta Rzeszowa wnioski w sprawie:
a) powolania przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;
b) projekt listy sktadnikow majgtkowych wymagajacych szczegodlnej
ochrony;



c) czesciowego lub catkowitego uniewaznienia spisOw z natury oraz
zarzadzania ponownych spisow, jak rowniez spisow dodatkowych
1 uzupeliniajacych;

2) uzgadnia z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminy
realizacji poszczegolnych etapdw czynnosci inwentaryzacyjnych objetych
harmonogramem w celu dochowania terminéw przeprowadzonych
i rozliczenia inwentaryzacji;

3) zapewnia:

a) uzgodnienie standw ksiegowych z ewidencja iloSciowg prowadzona
przez osoby materialnie odpowiedzialne;

b) wyceng spisow z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych
aktywow 1 pasywow;

¢) poréwnanie standw inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi oraz
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

d) dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywow nie objetych spisami
z natury;

4) opiniuje  wnioski komisji inwentaryzacyjnej zawarte w protokole
dotyczace rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych;

5) wykonuje decyzje Prezydenta Miasta Rzeszowa dotyczace rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych i ujmuje je w ksiegach rachunkowych roku
obrachunkowego, ktorego dotyczy inwentaryzacja.

4, Komisja inwentaryzacyjna:

1) czuwa nad catoscig prac zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem
1 rozliczeniem inwentaryzacii,

2) sprawdza pola spisowe przed inwentaryzacja dla stwierdzenia
prawidlowosci ich przygotowania;

3) opracowuje projekt harmonogramu;

4) organizuje spisy z natury oraz nadzor i kontrole nad ich przebiegiem,;

5) kompletuje wyjasnienia osdéb materialnie odpowiedzialnych w sprawie
przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz zajmuje si¢ ich
weryfikacja;

6) przygotowuje wnioski w zakresie:

a) uznania roznic inwentaryzacyjnych za mieszczace si¢ w granicach
norm ubytkdéw naturalnych oraz niedoboréw 1 szkod niezawinionych,

b) dokonania kompensat niedoborow z nadwyzkami,

¢) uznania niedoboréw i szkdd za zawinione,

d) sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych 1 ich ujecia
ksiggowego,

e) zagospodarowania zapaséw zbgdnych, nadmiernych, uszkodzonych,
zniszczonych itp.,
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f) oceny gospodarowania majatkiem Urzedu, a w szczegdlnosci
magazynowaniem, przechowywaniem, oznakowaniem oraz
zabezpieczeniem przed kradzieza i zdarzeniami losowymi.

7) opracowuje 1 przedstawia Prezydentowi Miasta Rzeszowa protokol

w zakresie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

5. Zespoly spisowe:

1) uczestnicza w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

2) pobierajg od komisji inwentaryzacyjnej odpowiednig liczbe arkuszy
spisowych za pokwitowaniem (do rozliczenia);

3) przeprowadzaja inwentaryzacje w przydzielonych polach spisowych,
zgodnie z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych oraz instrukcja;

4) uczestniczg w czynnosciach otwierania, zamykania i plombowania
pomieszczen pol spisowych, w przypadku przerw w czasie trwania
inwentaryzacji,

5) pobierajg od 0s6b odpowiedzialnych materialnie o§wiadczenia wstgpne
1 koncowe;

6) terminowo przekazujq materiaty z inwentaryzacji po jej zakonczeniu oraz
sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji przewodniczacemu komisji.

7) dokonujg  oceny pomieszczen, przydatnosci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, ich stanu zabezpieczenia w szczegdlnosci , przed
wplywem czynnikow atmosferycznych, zdarzen losowych lub kradzieza.

6. Kontrolerzy spisowi powotani sa do przeprowadzenia kontroli w zakresie:

1) zgodnosci dziatania zespoldw spisowych z postanowieniami instrukcji
inwentaryzacyjnej i zarzadzeniem Prezydenta Miasta Rzeszowa;

2) zlozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie oswiadczen;

3) poprawnosci dokonywania spisow i1 sporzadzania arkuszy spisowych;

4) sprawdzenia pol spisowych i znajdujgcych sie w nich przedmiotéw
inwentaryzacji, a takze poprawnosci przygotowania do inwentaryzacji
dokumentacji i uzgodnienia ewidencji z jej ewidencja ksiegowa;

5) stanu zaawansowania spisu i terminowosci jego zakonczenia zgodnie
z harmonogramem.

7. Osoby materialnie odpowiedzialne i uzytkownicy inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku obowigzani sa do:

1) uczestniczenia w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

2) nalezytego  przygotowania po6l  spisowych, inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, dokumentacji i ewidencji do spisu, w terminach
okreslonych w harmonogramie;

3) uzgodnienia ewidencji iloSciowej z ewidencja ksiegowa;

4) zlozenia na rece przedstawiciela zespotu spisowego o$wiadczen;
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5) stalego uczestniczenia w pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnowania
poprawnego sporzadzenia arkuszy spisowych i ich podpisania;

6) wyznaczenia osob upowaznionych do reprezentowania ich w razie
nieobecnosci;

7) udzielenia zespotom spisowym i kontrolerom spisowym wszelkich
wyjasnien;

8) ustosunkowania si¢ do rdéznic inwentaryzacyjnych na pismie i wskazanie
przyczyn powstania oraz proponowanego sposobu ich rozliczenia;

9) sktadania w razie potrzeby dodatkowych wyjasnien przy wprowadzaniu
do ksiag rachunkowych decyzji z protokotu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

CZESC IV
Organizacja, przebieg, rozliczenia i wykorzystanie
wynikow inwentaryzacji.

§ 10
1. Czynno$ci inwentaryzacyjne realizowane sg kilkuetapowo 1 obejmuja:

1) etap I - przygotowanie inwentaryzacji;

2) etap Il - przeprowadzenie spisow z natury, uzgodnieniu sald
z kontrahentami i bankami, poréwnaniu stanéw ewidencyjnych ze
stosownymi dokumentami i weryfikacja tych standw;

3) etap III - wycena wynikow inwentaryzacji majatku, ustalenie
i wyjadnienie przyczyn powstania réznic, ich rozliczenie, a takze
zaliczenie czeSci roznic w koszty oraz obciazenie czg$cia lub  caloscia
réznic oséb odpowiedzialnych materialnie, zaleznie od wielkosci
1 przyczyn powstania tych réznic;

4) etap IV - wykorzystanie wynikoéw 1 ustalen dokonanych w czasie
inwentaryzacji do usprawnienia kierowania i zarzadzania Urzedem,
poprawy skuteczno$ci zabezpieczenia mienia i usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci;

2. Czynno$ci wykonywane w czasie [ etapu stuzg odpowiedniemu
przygotowaniu inwentaryzacji. Obejmuja one m.in.:

1) opracowanie planu (planéw), zakresu, przedmiotu i harmonogramu
(terminarza) inwentaryzacji;

2) wydanie zarzadzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa o przeprowadzeniu
inwentaryzacji 1 powotanie komisji inwentaryzacyjnej, oraz zespolow
spisowych;

3) dokonanie podzialu prac wsrdd czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
i zespotow spisowych oraz powiadomienie 0s6b materialnie
odpowiedzialnych o terminach przeprowadzenia inwentaryzacji;

12



4) przygotowanie pol spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikéw
do inwentaryzacji (uzupetnienie brakujgcych numerdw inwentarzowych,
wywieszek identyfikacyjnych);

5) uzgodnienie zapisow ewidencji ilosciowej z ewidencja Wydzialu
Ksiggowo-Rachunkowego oraz sporzadzenie protokotu z tych czynnosci;

6) zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego przeszkolenia czlonkow
zespotow spisowych oraz osob materialnie odpowiedzialnych, z udziatem
cztlonkow komisji inwentaryzacyjnej, kontrolerow spisowych oraz
pracownikow ksiggowosci prowadzacych ewidencj¢ inwentaryzowanych
aktywdw 1 pasywow.

3. Etap Il ma zapewni¢ wykonanie czynnosci zwigzanych z technicznym
przeprowadzeniem inwentaryzacji przez zespoly spisowe oraz powolanych

do wykonania tego zadania pracownikow. Do czynnosci tych nalezy:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

2) zebranie wstepnych i koncowych oswiadczen oséb odpowiedzialnych
materialnie,

3) przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem, prawidlowo i rzetelnie
spisOw z natury,

4) przeprowadzenia odpowiedniej kontroli czynnos$ci spisywania sktadnikow
oraz ujecie tych czynnosci w arkuszach spisowych,

5) podliczenie, sprawdzenie i podpisanie arkuszy spisow z natury, a takze
materiatdow pomocniczych,

6) wystanie do kontrahentéw potwierdzenia sald naleznosci (z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych
1 z pracownikami, a takze rozrachunkéw z podmiotami nie prowadzacymi
ksigg rachunkowych),

7) wystanie potwierdzen dotyczacych stanu majatku Urzedu oddanych do
uzywania innym jednostkom,

8) dokonanie, W odniesieniu do sktadnikow aktywéw i1 pasywoéw nie
objetych inwentaryzacja w drodze spisOw z natury lub uzgodnien,
porownania danych ewidencji ksiggowej z odpowiednig dokumentacja,
weryfikacja oraz wyjasnienie niezgodnosci,

9) opracowanie sprawozdania zespoldéw  spisowych  dotyczacego
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen,

10) rozliczenie nie wykorzystanych arkuszy spisu z natury z Wydzialem

Ksiegowo-Rachunkowym, (rozliczenie si¢ z arkuszy spisu z natury)

11) przekazanie sprawozdan do przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej.
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4. W czasie etapu I1I nastepuje:

1) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy spisowych
1 protokotéw  inwentaryzacyjnych) do  Wydzialu  Ksiegowo-
Rachunkowego;

2) sprawdzenie dowodoéw ksiegowych i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod
wzgledem formalnym i rachunkowym, a nast¢pnie dokonanie wyceny;

3) sporzadzenie zbiorczego zestawienia roznic inwentaryzacyjnych
podlegajacych rozliczeniu;

4) wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz innych okolicznosci, ktére
sktadajq osoby materialnie odpowiedzialne;

5) przeprowadzenie inwentaryzacji uzupelniajacej - spisow z natury,
dokonywanej doraznie przez zespoty spisowe, komisjg¢ inwentaryzacyjna 1
inne powotane do tego osoby;

6) analiza, weryfikacja 1 Wwyjasnienie przyczyn powstania réznic,
(uwzglednienia si¢ ubytki, rozpatruje 1 rozwaza wnioski 0sob
odpowiedzialnych materialnie w sprawie kompensat niedoboréw
z nadwyzkami);

7) opracowanie 1 przedstawienie wnioskéw dla Prezydenta Miasta
Rzeszowa w formie protokotu, w zakresie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych; dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wnioski
wymagaja zaopiniowania przez radce prawnego i gldwnego ksiggowego,

8) Podjecie przez Prezydent Miasta Rzeszowa decyzji w sprawie sposobu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych- protokot.

9) ujecie w ksiegach rachunkowych Urzgdu réznic inwentaryzacyjnych
zgodnie z decyzja Prezydenta Miasta Rzeszowa, (rozliczenie i ujgcie
w ksiggach roznic powinno nastapi¢ w roku, na ktory przypad?t termin
inwentaryzacji).

5. Etap IV powinien przynies¢ efekty na przysztos¢ zwiazane z poprawag
gospodarnosci, doborem wilasciwych o0so6b na stanowiska zwiazane
z odpowiedzialnos$cia materialng, uptynnieniem (zagospodarowaniem),
sktadnikow zbednych, nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych itp.,
a takze rozliczenie oséb odpowiedzialnych materialnie w drodze windykacji,
w wysokosci rownowartos$ci niedoboréw uznanych za zawinione przez te
osoby.

14



CZESC V
Powolywanie komisji inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych, kontrolerow
spisowych oraz wskazanie 0os0b zobowiazanych do poréwnania stanéow
ewidencyjnych z dokumentacja, a takze dokonania uzgodnien sald Srodkow
pienieznych w bankach i rozrachunkéw z kontrahentami.

§ 11

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na wniosek
glownego ksiegowego Prezydent Miasta Rzeszowa, z posrod pracownikow
Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych kierowniczych,
z wylaczeniem gtownego ksiggowego.

2. Pozostatlych cztonkow komisji powoluje Prezydent Miasta Rzeszowa na
wniosek przewodniczacego, w uzgodnieniu z gtéwnym ksiegowym,

w skfadzie, co najmniej trzech oséb.

3. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwoch oséb na kazde pole spisowe
powotuje Prezydent Miasta Rzeszowa na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, sposrod oséb o odpowiednich kwalifikacjach
i doswiadczeniu.

4. W sklad zespoléw spisowych nie mogg wchodzi¢ pracownicy
odpowiedzialni materialnie, a takze odpowiedzialni za odcinek pracy, ktory
ma byc¢ objety inwentaryzacja oraz pracownicy Wydzialu  Ksiegowo-
Rachunkowego prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych Urzedu.

5. W sktad zespotéw spisowych mogg by¢ powotywane osoby nie begdace
pracownikami jednostki - rzeczoznawcy.

§ 12

Dla dokonania inwentaryzacji sktadnikow majatku w drodze uzgodnienia sald
z bankami 1 Kkontrahentami oraz pordéwnania stanéow ewidencyjnych
z dokumentami i ich weryfikacji, gtdwny ksiegowy wyznacza odpowiednie
osoby  sposrod  pracownikow  Wydzialu = Ksiggowo-Rachunkowego.
W przypadku pozycji aktywow 1 pasywow o skomplikowanej strukturze
1 sposobie rozliczen, kierownik jednostki, na wniosek gtéwnego ksiggowego,
powoluje do udzialu w czynnosciach inwentaryzacyjnych kompetentnych
pracownikow komorek merytorycznych.
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§13

1. Kontrolg czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji

sprawujg:

1) przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

2) powolani przez Prezydenta Miasta Rzeszowa na  wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kontrolerzy spisowi.

3) w ramach ogo6lnego nadzoru — gltowny ksiegowy jednostki lub
wyznaczeni przez niego pracownicy (nie moga oni w zwiazku z tym
petni¢ Zadnej funkcji w komisji inwentaryzacyjnej i zespotach
spisowych).

. Kontrola realizowana przez przewodniczacego komisji, kontroleréw

spisowych oraz glownego ksiggowego moze obejmowaé zarowno

inwentaryzacje okresowa (np. roczng), jak i inwentaryzacj¢ dorazng

(okolicznosciowa).

. W czasie kontroli spisu rzeczowych sktadnikow majatku, kontrolujacy
wnoszg odpowiednie adnotacje w stosowanych pozycjach arkuszy spisowych
i opatruja je podpisami.

. Z wynikow dokonanych kontroli inwentaryzacji, kontrolujacy sporzadzaja
protokoty lub sprawozdania, podpisywane przez czlonkoéw zespotow
spisowych 1 osoby odpowiedzialne materialnie.

5. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub dokumentéw z tych czynnosci

moze by¢ realizowana w trakcie ich wykonywania (np. w czasie pracy

zespotu spisowego) lub niezwlocznie po ich zakonczeniu.

CZESC V1
Zasady inwentaryzowania w drodze spiséw z natury rzeczowych
i pienieznych skladnikow majatku

§ 14

1. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany
jest przez zespoty spisowe. Przed rozpoczeciem spisu z natury zespdt spisowy
pobiera arkusze spisu z natury, a od 0sob materialnie odpowiedzialnych
oswiadczenia o stanie zabezpieczenia majatku i o ujeciu w ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych, a nastgpnie przekazanie ich do
ksiggowosci a takze potwierdzenie wzajemnego uzgodnienia ewidencji
spisywanego rejonu z ewidencja ksiegowa.

. Arkusze spisu z natury generowane s3 z programu Komputerowego
KOMADRE.M firmy ETOBRES lub jako typowe druki —symbol Gm-140/s.
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9.

. Ponumerowane 1 oznaczone arkusze spisu z natury wydane sa za

pokwitowaniem zespolowi spisowemu i podlegajq rozliczeniu po zakonczeniu
spisu.

. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scistego zarachowania

stanow1 dowdd ksiggowy.

. Spis z natury rzeczowych 1 pienieznych sktadnikéw majatku polega na

ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub
protokotu.

. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby lub osdb materialnie

odpowiedzialnych za sktadniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna
moze wskaza¢ inng osobg zastepujaca ja podczas spisu.

. Jezeli z waznych przyczyn w spisie z natury nie moze bra¢ udziatu osoba

materialnie odpowiedzialna, upowaznia do tego swojego przedstawiciela,
a gdy tego nie dokona, Prezydent Miasta Rzeszowa wyznacza, co najmniej
jedng niezalezna osobeg reprezentujacy jej interesy wobec zespotu spisowego.
W przypadku zmiany osoby (osob) odpowiedzialnej materialnie nalezy
zapewni¢ mozliwos¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych
sktadnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno
osobom przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki oraz odpowiedzialnos¢
za nie.

Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych
sktadnikow majatku wynikajacej z ewidencji.

10.Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajacy

podzial ujetych w nim sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania
i wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych.

11.Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikow

majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny.

12.Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu

rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidiowosci wpisu.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim i polskiej walucie.
14. Arkusze spisowe poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikow

majatku winny zawierac:

1) pieczeé Urzedu 1 numer arkusza,

2) okreslenie pola spisowego, termin i metod¢ inwentaryzacji, date
rozpoczecia 1 zakonczenia spisu,

3) nazwe spisywanego sktadnika oraz symbol pozwalajacy na jego
identyfikacje (numer inwentarzowy),

4) jednostke miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika majatku,

5) imiona i nazwiska oraz wlasnoreczne podpisy 0sob przeprowadzajacych
spis z natury i odpowiedzialnych materialnie.

17



15. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty dlugopisem lub
atramentem.

16.Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne
i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna byé podpisana
przez osobe (0soby) dokonujacg spisu z natury.

17.Bledy powstale np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawiane
1 podpisywane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.
Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis powinien
zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, powotanie pozycji poprawione;j,
datg i powod dokonania poprawki.

§ 15

1. Hlo$¢ rzeczowych 1 pienieznych skiadnikéw majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienieznych
sktadnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony
przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem,
ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

2. Inwentaryzacja materialdéw luzem, winna by¢ przeprowadzona przy stanie
zerowym, wzglednie przy mozliwie najnizszych stanach zapasow.

Zerowe i niskie stany zapaséw powinny by¢ planowo przygotowane przed
inwentaryzacja przez wstrzymanie dostaw na okres inwentaryzacji.

Jezeli osiagnigcie stanu zerowego nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych
sktadnikow powinna by¢ przeprowadzona sposobem obmiaru lub
przewazenia.

3. IloSciowy stan rzeczowych skladnikéw majatku magazynowego w zwatach
(a takze cigzkich 1 zajmujacych wiele miejsca), okrela sie na podstawie
obliczen technicznych lub szacunkéw.

4. Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadzaja z nalezyta dokladnoscig

cztonkowie zespolow spisowych - osoby o odpowiednich kwalifikacjach,
powotane przez Prezydenta Miasta Rzeszowa na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, sposrdd pracownikow Urzedu Miasta Rzeszowa,
a w razie braku pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach, przez
powolanych rzeczoznawcow. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny
by¢ uwidocznione na arkuszu spisowym lub w specjalnym zalaczniku.
Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo
zalaczy¢ rysunek okreslajacy doktadne wymiary oraz wyliczenia
szczegotowe, na podstawie, ktorych ustalono stan spisanych sktadnikéw.
Zalaczniki podpisuja osoby dokonujace obliczen 1 osoba odpowiedzialna za
stan spisywanych skladnikow majatku.
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Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowy stan sktadnikow
majatku nie rézni sie¢ od stanu ksiegowego wigce] niz 5%, stan ksiggowy
przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.

. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢é do czasu zakonczenia
spisu w polu spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli nie mozna
unikna¢ ruchu skladnikoéw majatku, zespoty spisowe zawiadamiaja
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié, aby
przyjete lub wydane materialy uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

Na okres inwentaryzacji wydziaty Urzgdu powinny zaopatrzy¢ si¢ wczesnie]
w odpowiednie zapasy.

. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze
i rubryki z wyjatkiem rubryki ,,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisujq arkusze
i przedktadajg do podpisania we whasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu
ilosci (arkusze obliczen technicznych, o$wiadczenia), sa dowodami
ksiegowymi i muszg by¢ wypelniane w sposéb przewidziany dla dowoddw
ksiegowych. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez przekreslenie
liczby lub tresci nieprawidtowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci
prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka
zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy
podaé ostatnie numery dowodow przyjecia i wydania materiatu lub innych
dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiescic klauzulg o tresci
nastgpujacej:

,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”. Natomiast pozostate wolne
pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz., a przy inwentaryzacjach
zdawczo — odbiorczych w 3 egz.

Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

10.Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepelnowartosciowe,

uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn ( z zamieszczeniem
odpowiednich adnotacji w uwagach ), a takze zapasy obce.

11.W arkuszach spisowych nalezy postugiwaé si¢ nazwami stosowanymi

w ksiggowosci, gdyz upraszcza to i ulatwia ustalenie i rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych.
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§ 16

Inwentaryzacja aktywow pienieznych (gotowka, czeki obce, weksle, itp.)
1 innych aktywow znajdujacych sie w kasach Urzedu, podlega ujeciu
w protokotach inwentaryzacji kasy.

§17

Po zakonczeniu spisOw z natury zespoly spisowe opracowujg i skladajg
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej:
1) sprawozdanie zawierajace informacje o:
a) przebiegu spisu,
b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych,
c) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,
d) ruchu sktadnikow majatku w czasie inwentaryzacji,
2) dokumentacj¢ spisowg:
a) arkusze spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow
aktywow rzeczowych,
b) rozliczenie z pobranych drukéw arkuszy spisowych,
c) o$wiadczenia wstepne i koncowe 0séb odpowiedzialnych materialnie.

CZESC VI
Zasady inwentaryzowania Srodkow pieni¢znych w bankach
oraz nalezno$ci w drodze potwierdzen sald,
a takze pozostalych aktywow i pasywow w drodze poréwnania
stanow ewidencyjnych z dokumentacja

§ 18

1. Inwentaryzacja $rodkdéw  pienieznych na rachunkach bankowych,
udzielonych przez banki kredytéw i pozyczek, lokat terminowych, a takze
nalezno$ci, przeprowadzona jest w drodze potwierdzenia sald.

2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci 1 zobowiazania wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych,
ktdre nie majq obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,

3) rozrachunkow z pracownikami,

4) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty
uzgodnienia przekraczalyby zwigzane z tym korzysci,

5) rozrachunkow publiczno-prawnych.
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. Czynnosci okreslone w § 18 pkt. 1 1 2 realizujg wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego, przy ewentualnym udziale powotanych
przez Prezydenta Miasta Rzeszowa (na wniosek gtéwnego ksiggowego),
kompetentnych pracownikéw komorek merytorycznych lub ekspertow spoza
Urzedu.
. Stany ewidencyjne naleznosci z wylaczeniem naleznosci i rozrachunkow
o ktédrych mowa w pkt.2 maja by¢ uzgadniane w formie:
1) pisemnej — przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy,
formularzy =~ opracowanych  przez  jednostke  oraz = wydrukow
komputerowych,
2)z wykorzystaniem faksu — przesylajac specyfikacje sald z prosba
potwierdzenia droga faksowsa,
3)telefonicznej — dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem droga
telefoniczna, sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke
z przeprowadzonych uzgodnien.

Zawiadomienia o wysokosci sald wymagajacych uzgodnienia powinny by¢
dokonane w okresie od 1 pazdziernika roku obrotowego do 15 stycznia roku
nastgpnego, wedlug standw z ostatniego kwartalu roku obrotowego.
Dotyczy to rowniez sktadnikéw majatku Urzedu znajdujacych si¢ poza jego
siedzibg a oddanych innym jednostkom do uzywania.

. Salda srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych uzgadniane sa na
biezaco, na podstawie wyciaggow bankowych, a ponadto w oparciu
o potwierdzenia stanu $rodkow przesylane przez banki na koniec kazdego
roku.

. Salda naleznosci 1 pozostalych rozrachunkow niepotwierdzone przez
kontrahentow  podlegaja ~ weryfikacji  przez  pordwnanie  standow
ewidencyjnych z dokumentami.

§ 19

. Aktywa 1 pasywa, ktore nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spiséw
z natury lub uzgodnienia sald (a takze te, ktore podlegaja inwentaryzacji
tymi metodami, lecz niezaleznie od Urzedu, nie zostaly  zinwentaryzowane
za ich pomoca), maja by¢ zinwentaryzowane przez poréwnanie ich stanéw
z odpowiednimi dokumentami.

. Weryfikacje stanéw aktywdw 1 pasywdw poprzez w pordwnanie
z odpowiednimi dokumentami przeprowadzajq wyznaczeni przez gldwnego
ksiegowego pracownicy prowadzacy ewidencje podlegajacych weryfikacji
kont syntetycznych i szczegotowych a w sprawach trudnych weryfikacja
prowadzona jest z udziatem kompetentnych pracownikow komorek
merytorycznych lub rzeczoznawcow.
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3. Wyniki weryfikacji aktywow 1 pasywow powinny znalezé swoje
odzwierciedlenie w odpowiednim protokole. Ponadto osoby dokonujace
poréwnania sg obowiazane uja¢ w urzadzeniach ewidencji syntetycznej
1 szczegotowej odpowiednig adnotacje o przeprowadzonej inwentaryzacji.

4.W przypadku stwierdzenia rozbieznosci, korygowane sg odpowiednie
zapisy w ewidencji ksiegowej celem urealnienia ich wartosci.

CZESC VIII
Dopuszczalne uproszezenia inwentaryzacji

§ 20

Dopuszcza  sie  zaproponowane  przez  Przewodniczacego — Komisji
inwentaryzacyjnej uproszczenia w inwentaryzacji zatwierdzone przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa, polegajace na:

1) zastapieniu spisOw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w naturze, co odnosi sie jedynie do skladnikow objetych ewidencjq
ilosciowa;

2) zastapieniu pelnego spisu, spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce
w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy
podejrzeniu  kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony o0sob
odpowiedzialnych materialnie).

CZESC IX
Wycena wynikow inwentaryzacji, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych

§ 21

1. Po przekazaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych gltowny ksiggowy zarzadza wycene zinwentaryzowanych
sktadnikow na arkuszach spisowych lub na zestawieniach zbiorczych spisow
z natury.

2. Wyceny dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na arkuszach ilosci
przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjna; jest to wycena na
potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym os6b odpowiedzialnych
materialnie.

3. Zaceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uwazac:

1) przy wycenie srodkow trwatych — wartos¢ poczatkowsg z ewidencji
ksiegowe],
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2) przy wycenie materiatdow — ceng zakupu lub cene ewidencyjna,

3) przy wycenie materiatdw niepetnowartosciowych — ceng¢ ustalong
w drodze komisyjnego oszacowania,

4) przy wycenie materiatdow i urzadzen na cele inwestycyjne — ceng nabycia.

4. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala si¢ rdéznice
inwentaryzacyjne w drodze porownania stanoOw ze spisu z natury, ze stanami
ewidencji ksiegowej.

5. W przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych iloSciowo 1 wartosciowo lub
tylko ilosciowo, punktem wyjscia ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych sa
rozbieznosci ilosciowe, w przypadku zas sktadnikow ewidencjonowanych
tylko wartoSciowo ustala sie roznice w wartosci dotyczace catego pola
spisowego.

§ 22

1. losciowo - wartoSciowe  rdéznice  inwentaryzacyjne  ujmowane  sa
w zestawieniach zbiorczych spisow z natury lub w zestawieniach rdoznic
inwentaryzacyjnych, albo w stosownych tabulogramach komputerowych,
zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegoélnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi
pozycjami zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia tacznej wartosci niedoboru i nadwyzki z podziatem na pola
spisowe, konta szczegdtowe i syntetyczne.

2. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych gtowny

ksiggowy  przekazuje  komplet  dokumentacji  inwentaryzacyjnej
przewodniczacemu komisji, ktéry zarzadza weryfikacj¢ calej dokumentacji
pod katem réznic inwentaryzacyjnych.
W tym celu przewodniczacy komisji zbiera stosowne wyjasnienia 0s6b
materialnie odpowiedzialnych dotyczace przyczyn powstania rdznic,
ewentualnie opinie rzeczoznawcow, a takze we wiasnym zakresie dokonuje
weryfikacji wszystkich materiatow.

3. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na
posiedzeniu  dokonuje  kwalifikacji rdéznic inwentaryzacyjnych do
zawinionych i niezawinionych, a takze mieszczgcych sig w granicach norm
ubytkéw naturalnych. Na tej podstawie komisja formuluje umotywowane
whnioski, co do sposobu rozliczenia roznic.

4. 7 przeprowadzonych czynnosci dotyczacych rozliczenia 1 weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych komisja sporzadza protokot, ktéry po zaopiniowaniu
przez radce prawnego 1 gldwnego ksiggowego jest przekazywany do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Rzeszowa.



§23

. 1. Roéznice inwentaryzacyjne moga mie¢ postac:

1) nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

2) niedoborow — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

3) szkod — gdy 1losciowe réznice nie wystepuja, ale nastapita czesciowa
lub catkowita utrata uzytecznosci, a zatem 1 pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego majgtku.

W zaleznosci od przyczyn powstania rdznic i przedstawionych wyjasnien
os6b materialnie odpowiedzialnych oraz stwierdzen zespolow spisanych lub
komisji inwentaryzacyjne] mogg by¢ zaliczone jako:

1) niedobory zawinione

2) niedobory niezawinione,

3) niedobory lub nadwyzki pozorne.

. Niedobo6r zawiniony to powstaly z winy osob materialnie odpowiedzialnych
lub innych za stan sktadnikéw majatku, bedace wynikiem dziatania lub
zaniechania dziatania ze strony tych osdb, szczegdlnie spowodowane brakiem
troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepisow
0 przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.

. Niedoboér niezawiniony to niedobodr powstaly z przyczyn niezaleznych od
0sob materialnie odpowiedzialnych, za stan sktadnikow majatku.

. Do niedoboréw niezawinionych zalicza sie w szczegolnosci:

1) niedobory spowodowane zdarzeniami losowymi,

2) niedobory mieszczace si¢ w granicach ubytkow naturalnych,

3) niedobory podlegajace kompensowaniu z nadwyzkami.

. Ubytki naturalne sg to niedobory, mieszczace sie¢ w granicach ustalonych
norm, a wynikajace z wtasciwosci fizyko-chemicznych sktadnikéw majatku,
a takze iloSciowe straty powstate wskutek procesow biochemicznych oraz
czynnosci manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem i wydawaniem,
Powstaja z przyczyn niezaleznych od o0s6b materialnie za nie
odpowiedzialnych.

. Nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych sie w granicach
norm, jezeli zachodzg okolicznosci §wiadczace o tym, ze niedobodr zostat
zawiniony.

. Niedobory skladnikdéw majatku objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa,
moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikow majatku,
stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.

. Kompensaty dokonuje sie, jezeli speinione sa jednoczesnie nastepujace
warunki:
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1) niedobdr i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaly
W tym samym spisie z natury,

2) niedobdr i nadwyzka dotycza sktadnikdw majatku powierzonych tej same;
osobie materialnie odpowiedzialnej,

3) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wihasciwosciach
lub podobnym wygladzie.

10.Dokonujac kompensaty, stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci,
tzn. w celu okresienia dopuszczalnej ilosci i warto$ci kompensaty przyjmuje
si¢ mniejsza z dwu wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki.

W zwigzku z tym moga powstac¢ nastepujace przypadki:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru rowna si¢ kwocie réznicy w postact
nadwyzki — jezeli ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych artykutéw
sq sobie rowne,

2) po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe — jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych skiadnikow majatku sa jednakowe, a ilo$¢ niedoboru
i nadwyzki rozne,

3) po kompensacie powstajg réznice wartosciowe — jezeli ilo§¢ niedoboru
i nadwyzki kompensowanych sktadnikow sa jednakowe, za$ ceny
jednostkowe rdzne,

4) po kompensacie pozostajg roznice ilosciowe i wartosciowe — jezeli rdzne
sa ilodci i ceny jednostkowe kompensowanych sktadnikow, a zatem
1 rozna jest wartos$¢ niedoboru i nadwyzki.

11.R6znice wartosciowe z tytulu kompensat podlegaja rozliczeniu i jednostka
moze je uzna¢ za zawinione (obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialna)
lub uzna¢ jako niezawinione 1 odpisa¢ w koszty.
12.Rdznice wynikajg z nastgpujacych przyczyn:
1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary,
niewlasciwej ilosci wydanego sktadnika,
2) btedéw podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych
sktadnikow, przeoczenia niektorych asortymentéw,
3) niewtasciwych zapisow w ewidencii ksiggowe;,
4) braku ksiggowan protokotdéw zniszczen 1 dokumentow likwidacji,
okresla si¢ jako rdznice (niedobory i nadwyzki) pozorne i koryguje si¢ w
zwigzku z tym zapisy w ksiggach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang
bezspornie udokumentowane.
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§24

Whnioski Komisji zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

zatwierdzone przez Prezydenta Miasta Rzeszowa stanowia podstawe do:

1) zaksiggowania  rdéznic  inwentaryzacyjnych,  urealnienia  standw
ewidencyjnych, odniesienia na przychody lub koszty zgodnie z zapisami
ZPXK oraz obcigzenia osob materialnie odpowiedzialnych.

2) dokonania kompensaty niedoboréw i nadwyzek,

3) windykacji naleznosci z tytulu niedoborow i szkod od osoéb materialnie
odpowiedzialnych.

Wyniki inwentaryzacji rozliczane sg i ujmowane w ksiggach rachunkowych
roku obrotowego, na ktdry przypadatl termin inwentaryzacji.

§ 25

1. Nadwyzki aktywdéw finansowych i rzeczowych obrotowych ujmowane sg na
dobro pozostatych przychodow operacyjnych, za§ niedobory mieszczace si¢
w granicach norm ubytkow naturalnych i1 innych niezawinionych w cigzar
pozostatych kosztéw operacyjnych.

2. Roéznice inwentaryzacyjne z tytulu zdarzen losowych odnosi si¢ na zyski
1 straty nadzwyczajne, a réznice wynikajace z bledow pomiaru — na koszty
operacyjne (nadwyzki na ich zmniejszenie).

3. Na wniosek o0s6b materialnie odpowiedzialnych - zatwierdzony przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa przeprowadzana jest kompensata niedoborow
i nadwyzek.

4. Dokonywane sg obcigzenia 0sob odpowiedzialnych materialnie za powstate
i zawinione przez nich niedobory i szkody. Warto$¢ obciazen ustalana jest
na podstawie ceny rynkowej, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach
moze by¢ nizsza (moze stanowi¢ ceng ewidencyjna).

§ 26

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie zawierajace
oceng przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji (w tym pol spisowych,
dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majatku 1 pomieszczen), a takze
stwierdzone nieprawidtowosci i usterki w zakresie magazynowania,
konserwacji, dokumentowania, ewidencjonowania, oznaczania i zapewnienia
ochrony majatku.

Sprawozdanie przekazuje Prezydentowi Miasta Rzeszowa.
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§ 27

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Rzeszowa w sprawie przeprowadzenia
spisu z natury,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,
4) os$wiadczenia (wstegpne i koncowe) 0osob materialnie odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji,
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
7) protokodt rozliczenia réznic inwentaryzacii.

3. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sa przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

27



