
Zarz~dzenie Nr 103/2011 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 


z dnia 14 grudnia 2011 r. 

w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urz~du Miasta Rzeszowa 


Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U z 2001, Nr 142, poz.l591 z p6zniejszymi zmianami) oraz art. 4 ustawy 
z 29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci (tj Dz. U. z 2009 r. Nr 152, 
poz. 1223 z p6zniejszymi zmianami), zarz'ldzam co nast~puje: 

§ 1 
Wprowadzam instrukcj~ inwentaryzacyjn'l Urz~du Miasta Rzeszowa stanowi'lc'l 
za1'lcznik do niniejszego zarz'ldzenia. 

§2 
Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

§ 3 
Traci moc Zarz'ldzenie Nr 71/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 4 listopada 
2009 roku. 
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Zal<tcznik do Zarz<tdzenia nr 103/2011 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia 14 grudnia 2011 r. 

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA 
Urz~du Miasta Rzeszowa 

CZF;SC I 

Zasady og61ne, cele, rodzaje i metody inwentaryzacji 


Postanowienia instrukcji zostaly oparte na przepisach ustawy 
z 29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 roku, Nr 152, 
poz. 1223), a takze standardach i wypracowanych przez praktyk~ zwyczajach. 

§ 1 

Kazd'l inwentaryzacj~ w Urz~dzie Miasta Rzeszowa - zwanym dalej 
"Urz~dem" przeprowadza si~ na mocy zarz'ldzenia Prezydenta Miasta. 

§2 

Przy przeprowadzeniu prac inwentaryzacyjnych stosowac naleZy nast~puj'lce 
zasady: 
1) Terminowosci cz~stotliwosci polegaj'lcej na przeprowadzaniu 

inwentaryzacji w terminach zgodnych z harmonogramem i zachowaniu 
cz~stotliwosci wymaganej ustaw'l 0 rachunkowosci i niniejsz'l instrukcj'l., 
a umozliwiaj'lcej w sposob harmonijny przygotowanie i przeprowadzenie 
rocznego zamkni~cia ksitl,g rachunkowych. 

2) Podwojnej kontroli - polegaj'lcej na pomiarze skladnikow maj'ltkowych 
przez dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedokladnosci 
w liczeniu i uzyskaniu pewnosci, ze skladniki maj'ltkowe zostaly policzone 
zgodnie ze stanem faktycznym. 

3) Tzw. " Zamkni~tych drzwi" polegaj'lcej na dokonywaniu spisu, 0 ile to 
mozliwe, przy zamkni~tych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji 
nie dokonuje si~ obrotu skladnikami maj'ltku, co pozwala na niezak16cony 
przebieg prac inwentaryzacyjnych. 

4) "Rzetelnego obrazu" - polegaj'lcej na ustaleniu stanu rzeczywistego 
inwentaryzowanych aktywow i pasywow, maj'lc'l decyduj'lce znaczenie przy 
oceme rzetelnosci, prawidlowosci 1 kompletnosci inwentaryzacji, 



a polegaj<:tc<:t na dokladnym pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz 
wartosci pieni~znej i uzytkowej. 

5) Kompletnosci i kompleksowosci polegaj<:tcej na obj~ciu spisem wszystkich 
skladnikow maj<:ttkowych, uj~tych w ewidencji bilansowej, jak i nie obj~tych 
t<:t ewidencj<:t, a b~d<:tcych na stanie Urz~du. 

6) Kolejnych czynnosci - polegaj<:tcej na okreSleniu kolejnosci prac w czasie 
inwentaryzacji, co przyczynia si~ do usprawnienia spisu i skrocenia czasu 
trwania. 

7) Uczestnietwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej - polegaj<:tcej na 
tym, ze w spisie z natury powinna uczestniczyc osoba odpowiedzialna za 
powierzone jej mienie, a jedynie w wyj<:ttkowych sytuacjach moze 
uczestniczyc osoba, upowazniona przez osob~ materialnie odpowiedzialn<:t. 

8) Komisyjnosci - polegaj<:tcej na przeprowadzaniu spisow z natury przez co 
najmniej 2 osoby, co zwi~ksza wiarygodnosc i niepodwazalnosc takich 
spisow. 

9) Fachowosci komisji spisowej - polegaj<:tcej na dobieraniu do zespolow 
spisowych tylko osob fachowych, a takZe wykazuj<:tcych si~ znajomosci<:t 
asortymentow<:t spisywanych skladnikow. 

§3 

1. 	 Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow 
Urz~du w okreslonej dacie i zrode! ich pochodzenia, a takZe skladnikow 
maj<:ttku obj~tych jedynie ewidencj<:t ilosciow<:t, w tym skladnikow maj<:ttku 
obcego i zobowi<:tzarl warunkowych, a nast~pnie: 
1) porownanie stanu rzeczywistego ze stanem wynikaj<:tcym z ksi'l,g 

rachunkowych; 
2) doprowadzenie danych wynikaj<:tcych z ksi'l,g rachunkowych do zgodnosci 

ze stan em faktycznym, a tym samym zapewmeme realnosci 
gromadzonych informacji ekonomicznych; 

3) ustalenie romie inwentaryzacyjnych i rozliczenie osob materialnie 
odpowiedzialnych (wsp61odpowiedzialnych) za powierzone im mienie; 

4) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, 
kradziez<:t, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi; 

5) dokonanie oceny przydatnosc gospodarczej, posiadanych skladnikow 
maj<:ttkowych pod wzgl~dem ilosci i jakosci; 

6) podj~cie dzialan skierowanych na zapobieganie nieprawidlowosciom 
w gospodarowaniu maj<:ttkiem Urz~du, a zwlaszcza: 
a) gromadzeniu zapasow zb~dnych, nadmiernych, niepelnowartosciowych; 
b) powstaniu roznie inwentaryzacyjnych - niedoborow i nadwyzek. 
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2. Przeprowadzenie inwentaryzacji co najmniej w terminach okreslonych 
w ustawie 0 rachunkowosci jest warunkiem uznania prawidlowego 
prowadzenia ksiqg rachunkowych. 

§4 
1 Rzeczywisty stan aktywow i pasywow Urz~du ustala si~ w drodze: 

1) spisu z natury, 
2) 	uzgodnienia stanow naleznosci i srodkow pieni~znych oraz innych 

skladnikow z kontrahentami i bankami w drodze plsemnego 
potwi erdzenia, 

3) porownanie prawidlowosci stanow wynikaj£lcych z ksiqg rachunkowych 
odpowiednimi dokumentami, a takze analiza i weryfikacja realnosci tych 
stanow. 

2. 	 Spisem z natury ustala si~ stan nast~puj£lcych skladnikowaktywow: 
1) znajduj£lce si~ w kasach krajowe i zagraniczne srodki pieni~zne 

(zgromadzona gotowka); 
2) czeki, weksle i inne papiery wartosciowe w postaci materialnej (np.: 

akcje, obligacje, bony itp.); 
3) srodkow trwalych wlasnych i obcych, z wyl£lczeniem gruntow oraz 

srodkow trwalych trudno dost~pnych ogl£ldowi; 
4) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych, w tym materialow w 

magazynach; 
5) nieruchomosci zaliczonych do inwestycji; 
6) materialow, maszyn i urz£ldzen przeznaczonych na cele inwestycyjne 

(srodkow trwalych w budowie), a nieprzekazanych wykonawcom; 
7) skladnikow maj£ltku uj~tych wyl£lcznie w ewidencji ilosciowej na kontach 

pozabilansowych; 
7) pozostalych obcych skladnikow maj£ltku, w tym np. depozytow; 
8) srodkow trwalych na terenie niestrzezonym; 
9) drukow scislego zarachowania. 

3. 	 Uzgodnienia stanow aktywow i pasywow w drodze pisemnego potwierdzenia 
od bankow i kontrahentow dotYCZ£l: 
1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni~znych na rachunkach 

bankowych; 
2) papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej; 
3) rozrachunkow naleznosci w tym pozyczek, z wyl£lczeniem 

rozrachunkow publicznoprawnych, rozrachunkow z pracownikami, a takze 
naleznosci spomych i w£ltpliwych oraz rozrachunkow z osobami nie 
prowadz£lcymi ksiqg rachunkowych; 
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4) wlasnych skladnikow maj'ltkowych powierzonych mnym 
podmiotom znajduj'lcych silt poza siedzib'l Urzltdu. 

4. 	 W drodze porownania danych z ksi<tg rachunkowych z odpowiednimi 
dokumentami i weryfikacja wartosci tych skladnikow, obejmuj'1. nastltPuj'lce 
aktywa i pasywa: 
1) grunty oraz trudno dostltpne ogl'ldowi srodki trwale; 
2) wartosci materialne 1 prawne oraz prawa zakwalifikowane do 

nieruchomosci; 
3) udzialy w obcych podmiotach; 
4) nalemosci spome i w'ltpliwe, a takze rozrachunki z podmiotami 

gospodarczymi nieprowadz'lcymi ksi<tg rachunkowych; 

5) rozrachunki 0 charakterze publicznoprawnym i z pracownikami; 

6) fundusze; 

7) inwestycje rozpoczltte (srodki trw ale w budowie), 

8) fundusze specjalne; 

9) pozostale aktywa i pasywa nie wymienione w ust 2 i 3 § 4. 


5. 	 W drodze porownania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich 
wartosci wynikaj'lcych z ewidencji ksiltgowej, podlegaj'l aktywa 
i pasywa, ktorych inwentaryzacja w sposob okreslony w § 4 ust.l pkt. 1 i 2 
nie byla mozliwa. 

6. Weryfikacja stanu nieruchomosci, w tym gruntow, budynkow, budowli, 
prawa wieczystego uzytkowania itp., powinien bye potwierdzony w drodze 
pisemnej z ewidencj'l gminnego i powiatowego zasobu geodezyjnego. 

7. W drodze weryfikacji inwentaryzuje silt stany z ksi<tg rachunkowych poprzez 
dopisanie i odpisanie od stanu ustalonego w drodze spisu z natury lub 
potwierdzenia saId jakie mialy miejsce pomiltdzy dniem inwentaryzacji 
a dniem bilansowym. 

§5 

Spisow z natury dokonuj'l zespoly spisowe pod nadzorem komisji 
inwentaryzacyjnej oraz wlasciwych komorek merytorycznych (wydzia16wl biur 
Urzltdu). 

§6 

Uzgodnienia saId z bankami i kontrahentami oraz porownania z wlasciw'l 
dokumentacj'l i weryfikacji stanow wynikaj'lcych z ewidencji ksiltgowej, 
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dokonuj'l wyznaczeni pracownicy Wydzialu Ksi~gowo - Rachunkowego 
Urz~du z udzialem, w szczegolnych przypadkach, odpowiednich pracownikow 
komorek merytorycznych (wydzia16wl biur Urz~du) lub ekspertow 
(rzeczoznawcow). 

§7 

1. Inwentaryzacja moze bye prowadzona: 

1) w formie: okresowej lub dorainej, 

2) metod'l: peln'l, ciClgI'l, uproszczon'l. 


2. 	 Form'l inwentaryzacji okresowej pelnej jest roczna inwentaryzacja 
aktywow i pasywow, ktora spelnia wymogi ustawy 0 rachunkowosci. 
Polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien wszystkich 
aktywow i pasywow. 

3. 	 Inwentaryzacja doraina przeprowadzana jest glownie metod'l spisu z natury, 
w przypadkach zaistnienia okreslonych okolicznosci. 

4. 	 Okolicznosciami wymagaj'lcymi dokonania tego typu inwentaryzacji mog'l 
bye: 
1) przypadki losowe, 
2) potrzeba kontroli i rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych (spis 

z natury przeprowadzony w terminie niezapowiedzianym w celu mi~dzy 
innymi sprawdzenia przydatnosci nowo zatrudnionych pracownikow), 

3) zmiana osob materialnie odpowiedzialnych lub wsp6lodpowiedzialnych 
za powierzone im skladniki maj'ltkowe, 


4) kontrola zewn~trzna, 


5) likwidacja jednostki lub jej cz~sci oraz zmiana formy prawnej. 


5. 	 Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie 
przeprowadzac inwentaryzacji skladnik6w maj'ltkowych, jezeli zmiana 
nast~puje na krotki czas (np. choroba lub urlop), a osoby odpowiedzialne 
wyrazily pisemn'l zgod~ na dalsze ponoszenie wsp6lnej odpowiedzialnosci 
materialne za powierzone im mienie. 

6. 	 Inwentaryzacja przeprowadzona metod'l peln'l polega na ustaleniu 
rzeczywistego stanu wszystkich skladnikow aktywow i pasyw6w obj~tych 
ewidencj'l ksi~gow'l: w drodze spisu z natury, uzgodnienia saId, weryfikacji. 

7. 	 Dia zracjonalizowania prac inwentaryzacyjnych, unikni~cia zaabsorbowania 
duzej liczby pracownikow w jednym okresie, zmniejszenia pracochlonnosci 
czynnosci inwentaryzacyjnych, a takze rownomiernego rozlozenia prac 
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inwentaryzacyjnych na caly rok, moze bye prowadzona inwentaryzacja 
ci'lli1a, polegaj~ca na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego stanu 
poszczeg6lnych aktyw6w i pasyw6w obj~tych inwentaryzacj% przy czym 
r6zne grupy skladnik6w inwentaryzuje si~ w innym terminie. 

8. 	 Inwentaryzacja metod~ ci'llila moze bye prowadzona przy zachowaniu 
termin6w okreslonych w ustawie 0 rachunkowosci dla tych skladnik6w 
maj~tku, kt6re ewidencjonowane s~ ilosciowo- wartosciowo. 

9. 	 Inwentaryzacja metod~ uproszczon~ moze bye prowadzona, jezeli skutki 
tego uproszczenia nie wywieraj~ istotnego negatywnego wplywu na 
zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji 
maj~tkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Urz~du. 

10.Uproszczenia mog~ dotyczye mi~dzy innymi rezygnacji z uzyskania 
pisemnych potwierdzen saId z tytulu drobnych naleznosci, kiedy koszt 
korespondencji przewyzsza wartose potwierdzanego salda. 

CZF;SC II 

Terminy i cz~stotliwosc inwentaryzacji 


§8 

1. Inwentaryzacj~ przeprowadza si~ na dzien 31 grudnia kazdego roku 
obrotowego - w drodze spisu z natury: 

1) aktywa pieni~zne- krajowe srodki platnicze i waluty obce znajduj~ce si~ 
w kasie Urz~du (got6wka, czeki obce, weksle, itp.); 

2) czeki, weksle i inne papiery wartosciowe w formie materialnej; 
3) rzeczowe skladniki aktyw6w obrotowych, a w szczeg61nosci: zapasy 

material6w magazynach, paliwo w samochodach sluzbowych; 

4) aktywa rzeczowe obj~te ewidencj~wartosciowq; 

5) druki scislego zarachowania. 


2. 	W okresie od 1 pazdziemika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia 
kazdego nast~pnego roku obrotowego w drodze spisu z natury: 
1) znajduj~ce si~ na terenie niestrzezonym rzeczowe skladniki aktyw6w 

obrotowych; 
2) srodki 	 trwale znajduj~ce si~ na terenie niestrzezonym z wyj~tkiem 

grunt6w i srodk6w trwalych trudno dost~pnych ogl~dowi, a takze praw 
zaliczanych do nieruchomosci; 
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3) maszyny i urz'ldzenia wchodz'lcych w sklad inwestycji rozpocz~tych 
(srodkow trwalych w budowie), znajduj'lcych si~ na terenie strzezonym, 
a nie przekazanych wykonawcom; 

4) srodki trwale i aktywa obrotowe sfinansowane ze srodkow pomocowych w 
okresie trwalosci projektow; 

5) rzeczowe aktywa b~d'lce wlasnosci'l innych jednostek powierzone do 
uzywania w Urz~dzie. 

3. 	Raz w ci'\gu trzech lat (w dowolnym okresie roku) w drodze spisu z natury: 
1) 	srodki trw ale i pozostale srodki trwale na terenie strzezonym z wyj'ltkiem 

grunt ow oraz trudno dost~pnych ogl'ldowi srodkow trwalych, a takZe 
prawa zaliczane do nieruchomosci; 

2) nieruchomosci zaliczane do inwestycji; 
3) pozostale rzeczowe aktywa obrotowe obj~te ewidencja ilosciowo

wartosciow'lz wyj'ltkiem okreslonych w §8 ust. 1 pkt 3; 
4) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych nie obj~te ewidencj'l ilosciowo 

- wartosciow'l. 

4. 	 W okresie od 1 pazdziemika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia 
nast~pnego roku obrotowego -w drodze uzyskania potwierdzenia salda: 
1) srodki pieni~zne zgromadzone na rachunkach bankowych; 
2) naleznosci z wyj'ltkiem naleznosci pUblicznoprawnych, naleznosci 

w'ltpliwych i spomych oraz rozrachunkow z pracownikami, a takze 
rozrachunkow wobec osob nie prowadz'lcych ksi'\g rachunkowych; 

3) pOZyczki i kredyty; 
4) wlasne skladniki aktywow powierzone lub uzyczone innym podmiotom. 

5. 	 W okresie od 1 pazdziemika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia 
nast~pnego roku obrotowego w drodze weryfikacji, poprzez porownanie 
zapisow z ksi'\g rachunkowych, z danymi wynikaj'lcymi z dokumentow: 
1) Grunty i srodki trwale trudno dost~pne ogl'ldowi, a takze prawa zaliczone 

do nieruchomosci; 

2) naleznosci spome i w'ltpliwe, dochodzone na drodze s'ldowej; 

3) rozrachunki publicznoprawne i z pracownikami, 

4) inwestycje rozpocz~te (srodki trwale w budowie) 

5) wartosci niematerialne i prawne, 

6) fundusze wlasne 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 bylo niemozliwe. 

6. 	Skladniki maj'ltku wymagaj'lce szczegolnej ochrony nalezy inwentaryzowac 
rowniez poza obowi'lzkami wynikaj'lcymi z ustawy 0 rachunkowosci 
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i niniejszej instrukcji, w terminach niezapowiedzianych, w celu skutecznej 

ich ochrony. 

Wykaz tych skladnikow okreSla Prezydent Miasta. 


7. 	 Inwentaryzacje dorazne przeprowadzone w zakresie czasowym zgodnym 
z ustaw'l 0 rachunkowosci oraz niniejsz'l instrukcj'l, mog'l bye uznane przez 
Prezydenta Miasta, na wniosek glownego ksi~gowego, za inwentaryzacje 
okresowe, wykonane w ramach inwentaryzacji rocznej. 

8. 	Terminy inwentaryzacji powinny bye tak ustalone, aby skladniki maj'ltku 
powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi osob 
wspolodpowiedzialnych, obj~te zostaly spisem z natury w jednym terminie. 

9. 	 W jednym terminie powinny bye spisane rowniez takie same skladniki 
maj'ltku, ktore powierzono roznym osobom lub zespolom osob materialnie 
odpowiedzialnym, a znajduj'l si~ w polozonych blisko siebie polach 
spisowych chyba, ze zostan'l zapewnione warunki wykluczaj'lce samowolne 
przesuwanie tych skladnikow maj'ltku w czasie prowadzonego spisu. 

10. Harmonogram inwentaryzacji ustala Prezydent Miasta, na wniosek 
przewodnicz'lcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez g16wnego 
ksi~gowego. 

11. Harmonogramy inwentaryzacji powinny bye ustalone w taki sposob, aby 
wyniki inwentaryzacji w postaci zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta 
protokolow koncowych komisji inwentaryzacyjnej, mogly bye dostarczone 
do Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego, w terminie do 10 marca nast~pnego 
roku, po roku obrotowym, w ktorym przeprowadzana byla inwentaryzacja. 

CZF;SC III 

Uprawnienia, obowh!zki i odpowiedzialnosc okreslonych osob w zwh"!zku 


z wykonywaniem czynnosci inwentaryzacyjnych 


§9 

1. Prezydent Miasta 
1) 	powoluje na wniosek: 

a) glownego ksi~gowego - przewodnicz'lcego komisji inwentaryzacyjnej, 
b) przewodnicz'tcego komisji inwentaryzacyjnej: 

• pozostaly sklad komisji, 
• zespoly spisowe, 
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• 	 kontrolerow spisowych, 
• 	 rzeczoznawcow do pomocy zespolom spisowym w zaleznosci 

od potrzeb; 
2) ustala na wniosek glownego ksi~gowego: 

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

b) wykaz skladnikow maj~tku wymagaj~cych szczegolnej ochrony; 
3) udziela na wniosek przewodnicz~cego komisji inwentaryzacyjnej, 

zaopiniowany przez g16wnego ksi~gowego, zezwolenia na stosowanie 
uproszczonych zasad inwentaryzacji; 

4) wyznacza w porozumieniu ze zwi~zkami zawodowymi, osoby 
reprezentuj~ce pracownikow odpowiedzialnych materialnie, 
w przypadku ich nieobecnosci w czasie spisu; 

5) uniewaznia na wniosek glownego ksi~gowego cz~sciowo lub calkowicie 
okreslone spisy z natury i zarz~dza ich ponownego przeprowadzenie; 

6) zatwierdza 	 protokoly komisji inwentaryzacyjnej zawieraj~ce 
zaopiniowane przez radc~ prawnego i glownego ksi~gowego wnioski, 
w zakresie weryfikacji, kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych 
roznic inwentaryzacyjnych. 

2. Przewodniczctcy komisji inwentaryzacyjnej: 
1) przedklada Prezydentowi Miasta wnioski w sprawach: 

a) powolania czlonkow komisji inwentaryzacyjnej, zespo16w spisowych 
i kontrolerow, a takze rzeczoznawcow wspomagajctcych zespoly 
spisowe przy inwentaryzacji, w szczegolnosci skladnikow 
dokonywanych metodct szacunkow lub przyblizonych obmiarow 
i przeliczen; 

b) zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji, 
c) ustalenia pol spisowych, sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, 

skladow zespolow spisowych oraz harmonogramu prac 
inwentaryzacyjnych, a takze przedlozenia propozycji zmian w tym 
zakresie; 

2) formuluje program prac przygotowawczych do inwentaryzacji i dokonuje 
podzialu zadan w zakresie wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych; 

3) nadzoruje przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza 
wypelnionych arkuszy spisowych, protokolow inwentaryzacyjnych, 
oswiadczen wst~pnych i koncowych pracownikow odpowiedzialnych 
materialnie; 

4) 	 organizuje i przeprowadza dla wszystkich zainteresowanych (czlonkow 
komisji, zespolow spisowych, kontrolerow, osob materialnie 
odpowiedzialnych) instruktaz przedinwentaryzacyjny; 
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5) 	 czuwa nad naleZytym, zgodnym z wydanym zarz~dzeniem i dol~czonym 
harmonogramem, przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmuje 
interwencje w przypadkach zaklocen toku prac inwentaryzacyjnych; 

6) 	 wydaje do rozliczenia i odbiera od zespolow spisowych po zakonczeniu 
inwentaryzacji arkusze spisu z natury (inwentaryzacyjne) wraz z innymi 
dokumentami (oswiadczenia, materialy pomocnicze z obmiarow 
przeliczen) oraz weryfikuje ich poprawnosc; 

7) 	 przekazuje dokumentacje inwentaryzacyjn~ glownemu ksi~gowemu do 
rozliczenia, w zakresie wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych; 

8) przekazuje po otrzymaniu od glownego ksi~gowego, osobom materialnie 
odpowiedzialnym zestawienia romic inwentaryzacyjnych, z z~daniem 
zlozenia przez nich wyjasnien na pismie przyczyn powstania tych romic; 

9) 	 weryfikuje przyczyny powstania romic oraz sporz~dza wraz z komisj~ 
inwentaryzacyjn~ protokol, zawieraj~cy wnioski dla Prezydenta Miasta 
w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych; 

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

11) stawia wnioski w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych 
w czasie inwentaryzacji zapasow niepelnowartosciowych, zb~dnych lub 
nadmiernych. 

3. Przewodnicz~cy komisji inwentaryzacyjnej moze cz~sc z wymienionych 
czynnosci zlecic do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej. 

4. Glowny ksi~gowy: 
1) przedstawia Prezydentowi Miasta wnioski w sprawie: 

a) powolania przewodnicz~cego komisji inwentaryzacyjnej; 
b) projekt listy skladnikow maj~tkowych wymagaj~cych szczegolnej 

ochrony, zgloszonych przez dyrektorow wydzialowl biur Urz~du; 
c) cz~sciowego lub calkowitego uniewaznienia spisow z natury oraz 

zarz~dzania ponownych spisow, jak rowniez spisow dodatkowych 
i uzupelniaj~cych; 

2) uzgadnia z przewodnicz~cym komisji inwentaryzacyjnej terminy 
realizacji poszczegolnych etapow czynnosci inwentaryzacyjnych obj~tych 
harmonogramem w celu dochowania terminow przeprowadzenia 
i rozliczenia inwentaryzacji; 

3) zapewnia: 
a) arkusze spisu z natury- druId scislego zarachowania; 
b) uzgodnienie stanow ksi~gowych z ewidencj~ ilosciow~ prowadzon~ 

przez osoby materialnie odpowiedzialne; 
c) wycen~ spisow z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych 

aktywow i pasywow; 
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d) por6wnanie stan6w inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi oraz 
ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych; 

e) dokonanie inwentaryzacji aktyw6w i pasyw6w nie obj~tych spisami 
z natury; 

4) opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej zawarte w protokole 
dotyczl:\.ce rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych; 

5) wykonuje decyzje Prezydenta Miasta dotyczl:\.ce rozliczenia r6znic 
inwentaryzacyjnych i ujmuje je w ksi~gach rachunkowych roku 
obrachunkowego, kt6rego dotyczy inwentaryzacja. 

5. Gl6wny ksi~gowy cz~sc swoich czynnosci powierza do wykonania 
pracownikom Wydzialu Ksi~gowo- Rachunkowego okreslajl:\.c je w zakresach 
obowil:\.zk6w. 

6. Komisja inwentaryzacyjna: 
1) czuwa nad caloscil:\. prac zwictZanych z przygotowaniem, przebiegiem 

i rozliczeniem inwentaryzacji; 
2) sprawdza pola spisowe przed inwentaryzacjl:\. dla stwierdzenia 

prawidlowosci ich przygotowania; 
3) opracowuje projekt harmonogramu; 
4) organizuje spisy z natury, w tym arkusze spisu z natury oraz nadz6r 

i kontrol~ nad przebiegiem spisu; 
5) 	 kompletuje wyjasnienia os6b materialnie odpowiedzialnych w sprawle 

przyczyn powstania r6znic inwentaryzacyjnych oraz zaJmuJ~ si~ ich 
weryfikacj~ 

6) przygotowuje wnioski w zakresie: 
a) uznania r6znic inwentaryzacyjnych za mieszczl:\.ce si~ w granicach 

norm ubytk6w naturalnych oraz niedobor6w i szk6d niezawinionych, 
b) dokonania kompensaty niedobor6w z nadwyzkami, 
c) uznania niedobor6w i szk6d za zawinione, 
d) zagospodarowania zapas6w zb~dnych, nadmiernych, uszkodzonych, 

zniszczonych itp., 
e) oceny gospodarowania majl:\.tkiem Urz~du, a w szczeg61nosci 

magazynowaniem, przechowywaniem, oznakowaniem oraz 
zabezpieczeniem przed kradziezl:\. i zdarzeniami losowymi. 

7) opracowuje i przedstawia Prezydentowi Miasta protok61 w zakresie 
sposobu rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych. 

7. 	 Zespoly spisowe: 
1) uczestniczl:\. w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym; 
2) pobierajl:\. od komisji inwentaryzacyjnej odpowiednil:\.liczb~ arkuszy 

spisowych za pokwitowaniem (do rozliczenia); 
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3) przeprowadzaj'l inwentaryzacj~ w przydzielonych polach spisowych, 
zgodnie z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych oraz instrukcjet 

4) 	 uczestnicz'l w czynnosciach otwierania, zamykania i plombowania 

pomieszczen pol spisowych, w przypadku przerw w czasie trwania 

inwentaryzacji; 


5) pobieraj'lod osob odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia wst~pne 
i koncowe; 

6) terminowo przekazuj'l materialy z inwentaryzacji po jej zakonczeniu oraz 
sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji przewodnicz'lcemu komisji. 

7) dokonuj'l oceny pomieszczen, przydatnosci inwentaryzowanych 
skladnikow maj'ltku, ich stanu zabezpieczenia, w szczegolnosci przed 
wplywem czynnikow atmosferycznych, zdarzen losowych lub kradziez'l. 

8. 	 Kontrolerzy spisowi powolani S'l do przeprowadzenia kontroli w zakresie: 
1) zgodnosci dzialania zespolow spisowych z postanowieniami instrukcji 

inwentaryzacyjnej i zarz'ldzeniem Prezydenta Miasta; 
2) zlozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie oswiadczen; 
3) poprawnosci dokonywania spisow i sporz'ldzania arkuszy spisowych; 
4) sprawdzenia pol spisowych i znajduj'lcych si~ w nich przedmiotow 

inwentaryzacji, a takze poprawnosci przygotowania do inwentaryzacji 
dokumentacji i uzgodnienia ewidencji zjej ewidencj'lksi~gowet 

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

9. 	 Osoby materialnie odpowiedzialne i uzytkownicy inwentaryzowanych 
skladnikow maj'ltku obowi'lzani S'l do: 
1) uczestniczenia w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym; 
2) nalezytego przygotowania pol spisowych, inwentaryzowanych 

skladnikow maj'ltku, dokumentacji i ewidencji do spisu, w terminach 
okreslonych w harmonogramie; 

3) uzgodnienia ewidencji ilosciowej z ewidencj'lksi~gowet 
4) zlozenia na n~ce przedstawiciela zespolu spisowego oswiadczen; 
5) stalego uczestniczenia w pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnowania 

poprawnego sporz'ldzenia arkuszy spisowych i ich podpisania; 
6) wyznaczenia osob upowa.znionych do reprezentowania ich w razie 

nieobecnosci; 
7) udzielenia zespolom spisowym i kontrolerom spisowym wszelkieh 

wyjasnien; 
8) ustosunkowania si~ do roznic inwentaryzacyjnych na pismie i wskazanie 

przyczyn powstania oraz proponowanego sposobu ich rozliczenia; 
9) 	 skladania w razie potrzeby dodatkowych wyjasnien przy wprowadzaniu 

do ksi'lli rachunkowych decyzji z protokolu rozliczenia romie 
inwentaryzacyjnych. 
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CZliSCIV 

Organizacja, przebieg, rozliczenia i wykorzystanie 


wynikow inwentaryzacji. 


§ 10 
1. Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane S'l kilkuetapowo i obejmuj'l: 

1) etap I - przygotowanie inwentaryzacji; 
2) etap II - przeprowadzenie spisow z natury, uzgodnieniu saId 

z kontrahentami i bankami, porownaniu stanow ewidencyjnych ze 
stosownymi dokumentami i weryfikacja tych stanow; 

3) 	 etap III wycena wynikow inwentaryzacji maj'ltku, ustalenie 
i wyjasnienie przyczyn powstania roznic, ich rozliczenie oraz obci'lzenie 
cz~sci'l lub calosci'l roznic osob odpowiedziaInych materialnie, zaleznie 
od wielkosci i przyczyn powstania tych romic; 

4) 	 etap IV - wykorzystanie wynikow i ustalen dokonanych w czasie 
inwentaryzacji do usprawnienia kierowania i zarz'ldzania Urz~dem, 
poprawy skutecznosci zabezpieczenia mienia i usuni~cia stwierdzonych 
nieprawidlowosci; 

2. Czynnosci wykonywane w czasie I etapu sluz'l odpowiedniemu 
przygotowaniu inwentaryzacji. Obejmuj'lone m.in.: 
1) opracowanie planu (planow), zakresu, przedmiotu i harmonogramu 

(terminarza) in wentaryzac j i; 
2) wydanie zarz'ldzenia Prezydenta Miasta 0 przeprowadzeniu 

inwentaryzacji i powolanie komisji inwentaryzacyjnej, oraz zespolow 
spisowych; 

3) dokonanie podzialu prac wsrod czlonkow komisji inwentaryzacyjnej 
i zespolow spisowych oraz powiadomienie osob materialnie 
odpowiedzialnych 0 terminach przeprowadzenia inwentaryzacji; 

4) przygotowanie pol spisowych oraz znajduj'lcych si~ w nich skladnikow 
do inwentaryzacji (uzupelnienie brakuj'lcych numerow inwentarzowych, 
wywieszek identyfikacyjnych); 

5) uzgodnienie 	 zapisow ewidencji ilosciowej z ewidencj'l Wydzialu 
Ksi~gowo-Rachunkowego oraz sporz'ldzenie protokolu z tych czynnosci 
lub potwierdzenie pisemne tych czynnosci na odpowiednich urz'ldzeniach 
ksi~gowych; 

6) zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego przeszkolenia czlonkow 
zespolow spisowych oraz osob materialnie odpowiedzialnych, z udzialem 
czlonk6w komisji inwentaryzacyjnej, kontroler6w spisowych oraz 
pracownik6w ksi~gowosci prowadz'lcych ewidencj~ inwentaryzowanych 
aktywow i pasyw6w. 
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3. 	Etap II ma zapewnic wykonanie czynnosci zwi<.lzanych z technicznym 
przeprowadzeniem inwentaryzacji przez zespoly spisowe oraz powolanych 
do wykonania tego zadania pracownik6w. Do czynnosci tych nalezy: 
1) wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych, 
2) zebranie wst~pnych i koncowych oswiadczen osob odpowiedziainych 

materialnie, 
3) przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem, prawidlowo i rzetelnie 

spisow z natury, 
4) przeprowadzenia odpowiedniej kontroli czynnosci spisywania skladnik6w 

oraz uj~cie tych czynnosci w arkuszach spisowych, 
5) podliczenie, sprawdzenie i podpisanie arkuszy spisow z natury, a takze 

materialow pomocniczych, 
6) wyslanie do kontrahentow potwierdzenia saId naleznosci (z wyj<.ltkiem 

naleznosci spomych i w<.ltpliwych oraz rozrachunkow pUblicznoprawnych 
i z pracownikami, a takze rozrachunk6w z podmiotami nie prowadz<.lcymi 
ksiqg rachunkowych), 

7) wyslanie potwierdzen dotycz<.lcych stanu maj<.ltku Urz~du oddanych do 
uzywania innym jednostkom, 

8) dokonanie, w odniesieniu do skladnik6w aktywow i pasywow nie 
obj~tych inwentaryzacj<.l w drodze spis6w z natury lub uzgodnien, 
porownania danych ewidencji ksi~gowej z odpowiedni<.l dokumentacj<.l, 
weryfikacja oraz wyjasnienie niezgodnosci, 

9) sporz<.ldzenie sprawozdan przez zespoly spisowe dotycz<.lcych 
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia 
inwentaryzowanych skladnikow i pomieszczen oraz przekazanie 
przewodnicz<.lcemu komisji inwentaryzacyjnej, 

10) rozliczenie nie wykorzystanych arkuszy spisu 	z natury z Wydzialem 
Ksi~gowo-Rachunkowym, (rozliczenie si~ z arkuszy spisu z natury) 

4. W czasie etapu III nast~puje: 
1) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy spisowych 

i protokolow inwentaryzacyjnych) do Wydzialu Ksi~gowo-

Rachunkowego; 
2) sprawdzenie dowodow ksi~gowych i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod 

wzgl~dem formalnym i rachunkowym, a nast~pnie dokonanie wyceny; 
3) sporz<.ldzenie zbiorczego zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych 

podlegaj<.lcych rozliczeniu; 
4) wyjasnienie przyczyn powstania r6znic oraz innych okolicznosci, kt6re 

skladaj<.l osoby materialnie odpowiedzialne; 
5) przeprowadzenie inwentaryzacji uzupelniaj<.lcej - spis6w z natury, 

dokonywanej dorainie przez zespoly spisowe, komisj~ inwentaryzacyjn<.l i 
inne powolane do tego osoby; 
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6) 	 analiza, weryfikacja i WYJasmenie przyczyn powstania roznic, 
(uwzgl~dnienia si~ ubytki, rozpatruje 1 rozwaza wnioski osob 
odpowiedzialnych materialnie w spraWle kompensat niedoborow 
z nadwyzkami); 

7) opracowanie i przedstawienie wnioskow dla Prezydenta Miasta w formie 
protokolu, w zakresie rozliczenia rozmc inwentaryzacyjnych; 
zaopiniowanego przez radc~ prawnego i glownego ksi~gowego, 

8) 	podj~cie przez Prezydent Miasta decyzji w sprawie sposobu rozliczenia 
roznic inwentaryzacyjnych- protokol. 

9) 	uj~cie w ksi«gach rachunkowych Urz~du rozliczenia inwentaryzacji 
zgodnie z decyzj'l. Prezydenta Miasta w roku obrachunkowym, ktorego 
dotyczy prowadzona inwentaryzacja. 

5. 	 Etap IV powinien przyniesc efekty na przyszlosc zwi'l.zane z popraw'l. 
gospodamosci, doborem wlasciwych osob na stanowiska zwi'l.zane 
z odpowiedzialnosci'l. materialnq, uplynnieniem (zagospodarowaniem), 
skladnik6w zb~dnych, nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych itp., 
a takze rozliczenie osob odpowiedzialnych materialnie w drodze windykacji, 
w wysokosci rownowartosci niedobor6w uznanych za zawinione przez te 
osoby. 

CZlitSC V 

Powolywanie komisji inwentaryzacyjnej, zespolow spisowych, kontrolerow 


spisowych oraz wskazanie osob zobowi~zanych do porownania stanow 

ewidencyjnych z dokumentacj~, a taMe dokonania uzgodnieii saId srodkow 


pieni~znych w bankach i rozrachunkow z kontrahentami. 


§ 11 

1. 	 Przewodnicz'l.cego komisji inwentaryzacyjnej powoluje na wniosek 
glownego ksi~gowego Prezydent Miasta, z posrod pracownikow Urz~du 
zatrudnionych na stanowiskach urz~dniczych kierowniczych, z wyl'l.czeniem 
glownego ksi~gowego. 

2. 	 Pozostalych czlonkow komisji powoluje Prezydent Miasta na wniosek 
przewodnicz'l.cego, w uzgodnieniu z glownym ksi«gowym, 
w skladzie, co najmniej trzech os6b. 

3. 	 Zespoly spisowe w skladzie co najmniej dwoch osob na kazde pole spisowe 
powoluje Prezydent Miasta na wniosek przewodnicz'l.cego komisji 
inwentaryzacyjnej, sposr6d osob 0 odpowiednich kwalifikacjach 
i doswiadczeniu. 

4. 	 W sklad zespolow spisowych nie mog'l. wchodzic pracownicy 
odpowiedzialni materialnie, a takze odpowiedzialni za odcinek pracy, ktory 
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rna bye obj~ty inwentaryzacj~ oraz pracownicy Wydzialu Ksi~gowo
Rachunkowego prowadz~cy ewidencj~ inwentaryzowanych skladnikow 
maj~tkowych Urz~du. 

5. 	 W sklad zespolow spisowych mog~ bye powolywane osoby nie b~d~ce 
pracownikami jednostki - rzeczoznawcy. 

§ 12 

Dla dokonania inwentaryzacji skladnikow maj~tku w drodze uzgodnienia saId 
z bankami i kontrahentami oraz porownania stanow ewidencyjnych 
z dokumentami i ich weryfikacji, glowny ksi~gowy wyznacza odpowiednie 
osoby sposrod pracownikow Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego. 
W przypadku pozycji aktyw6w i pasywow 0 skomplikowanej strukturze 
i sposobie rozliczeii, kierownik jednostki, na wniosek glownego ksi~gowego, 
powoluje do udzialu w czynnosciach inwentaryzacyjnych kompetentnych 
pracownikow komorek merytorycznych. 

§ 13 

1. Kontrol~ czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji 
sprawuJ~: 

1) przewodnicz~cy lub czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej, 
2) powolani przez Prezydenta Miasta na wniosek przewodnicz~cego komisji 

inwentaryzacyjnej, kontrolerzy spisowi. 
3) w ramach ogolnego nadzoru - glowny ksi~gowy jednostki lub 

wyznaczeni przez niego pracownicy (nie mog~ oni w zwi~zku z tym 
pelnie zadnej funkcji w komisji inwentaryzacyjnej i zespolach 
spisowych). 

2. 	 Kontrola realizowana przez przewodnicz~cego komisji, kontroler6w 
spisowych oraz gl6wnego ksi~gowego moze obejmowae zarowno 
inwentaryzacj~ okresow~ (np. roczn~, jak i inwentaryzacj~ dorazn~ 

(okolicznosciow~. 
3. W 	 czasie kontroli spisu rzeczowych skladnik6w maj~tku, kontroluj~cy 

wnosz~ odpowiednie adnotacje w stosowanych pozycjach arkuszy spisowych 
i opatruj~je podpisami. 

4. 	 Z wynik6w dokonanych kontroli inwentaryzacji, kontroluj~cy sporz~dzaj~ 
protokoiy lub sprawozdania, podpisywane przez czlonkow zespolow 
spisowych i osoby odpowiedzialne materialnie. 

5. 	Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub dokument6w z tych czynnosci 
moze bye realizowana w trakcie ich wykonywania (np. w czaSle pracy 
zespolu spisowego) lub niezwlocznie po ich zakoiiczeniu. 

16 




CZF;SC VI 

Zasady inwentaryzowania w drodze spisow z natury rzeczowych 


i pieni~znych skladnikow maj~tku 


§ 14 
1. Spis z natury jest podstawow't technik't inwentaryzacyjn't i przeprowadzany 

jest przez zespoly spisowe. Przed rozpocz~ciem spisu z natury zespol spisowy 
pobiera arkusze spisu z natury, a od osob materialnie odpowiedzialnych 
oswiadczenia 0 stanie zabezpieczenia maj'ttku i 0 uj~ciu w ewidencji 
wszystkich operacji gospodarczych, a nast~pnie przekazuje je do ksi~gowosci, 
a takZe odbiera potwierdzenie wzajemnie uzgodnionej ewidencji ilosciowej 
spisywanego pola (np. magazynu lub poszczegolnych rodzajow aktywow 
rzeczowych), z ewidencj't ksi~gow't. 

2. Arkusze spisu z natury generowane s't z programu komputerowego 
KOMADRE.M firmy ETOBRES lub jako typowe druki -symbol Gm-140/s. 

3. Ponumerowane 	 i oznaczone arkusze spisu z natury wydane s't za 
pokwitowaniem zespolowi spisowemu i podlegaj't rozliczeniu po zakonczeniu 
SplSU. 

4. Arkusz spisu z natury wpisany do ksi'l:'lki drukow scislego zarachowania 
stanowi dowod ksi~gowy. 

5. Spis z natury rzeczowych i pieni~Znych skladnikow maj'ttku polega na 
ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub 
protokolu. 

6. Spis z natury przeprowadza si~ w obecnosci osoby lub osob materialnie 
odpowiedzialnych za skladniki maj'ttku. Osoba materialnie odpowiedzialna 
moze wskazae inn't osob~ zast~puj'tc'tj'tpodczas spisu. 

7. 	 Jezeli z waznych przyczyn w spisie z natury nie moze brae udzialu osoba 
materialnie odpowiedzialna, upowaznia do tego swojego przedstawiciela, 
a gdy tego nie dokona, Prezydent Miasta wyznacza, co najmniej jedn't 
niezalezn't osob~ reprezentuj'tc'tjej interesy wobec zespolu spisowego. 

8. 	 W przypadku zmiany osoby (osob) odpowiedzialnej materialnie nalezy 
zapewnie mozliwose uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych 
skladnikow oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zarowno 
osobom przekazuj'tcym, jak i przejmuj'tcym skladniki oraz odpowiedzialnose 
zame. 

9. 	 Zespol spisowy nie moze bye poinformowany 0 ilosci inwentaryzowanych 
skladnikow maj'ttku wynikaj'tcej z ewidencji. 

10.Zespol spisowy powinien wypelnie arkusze spisowe w sposob umozliwiaj'tcy 
podzial uj~tych w nim skladnikow maj'ttku wedlug miejsc przechowywania 

i wedlug osob materialnie odpowiedzialnych. 
11.Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skladnikow 

maj'ttku powinny odzwierciedlae stan faktyczny. 
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12.Wpis do arkusza spisu powmIen nastfliJie bezposrednio po ustaleniu 
rzeczywistego stanu skladnika maj'ttku w spos6b umozliwiaj'tcy osobie 
materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu. 

13.Arkusze spisu z natury sporz'tdza si~ w j~zyku polskim i polskiej walucie. 
14.Arkusze spisowe okreslaj't stan rzeczywisty inwentaryzowanych skl:adnik6w 

maj'ttku (ilose), a ponadto powinny zawierae: 
1) piecz~e Urz~du i numer arkusza, 
2) okreslenie pola spisowego, termin i metod~ inwentaryzacji, dat~ 

rozpocz~cia i zakonczenia spisu, 

3) nazw~ spisywanego skladnika oraz symbol pozwalaj'tcy na jego 


identyfikacj~ (numer inwentarzowy), 
4) jednostk~ miary inwentaryzowanej pozycji skladnika maj'ttku, 
5) imiona i nazwiska oraz wlasnor~czne podpisy os6b przeprowadzaj'tcych 

spis z natury i odpowiedzialnych materialnie. 
15. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si~ w spos6b trwaly dlugopisem lub 

atramentem. 
16.BI~dy w arkuszach spisu mozna poprawiae wyl'tcznie przez skreslenie 

bl~dnego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostaly one czytelne 
i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawa bl~du powinna bye podpisana przez 
osob~ (osoby) dokonuj'tc't spisu z natury. 

17.Bl:~dy 	 powstale np. przy wycenie arkuszy powinny bye poprawiane 
i podpisywane przez osoby, kt6rym powierzono wykonywanie tej czynnosci. 
Dokonanie poprawy winno bye opisane na arkuszu spisu. Opis powinien 
zawierae nazwisko dokonuj'tcego poprawki, powolanie pozycji poprawionej, 
dat~ i pow6d dokonania poprawki. 

§ 15 

1. 	 110se rzeczowych i pieni~Znych skladnik6w maj'ttku ustala si~ przez 
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieni~znych 
skladnik6w maj'ttku przechowywanych w opakowaniu moze bye okreslony 
przez przeliczenie opakowan i uwzgl~dnienie ich zawartosci pod warunkiem, 
ze opakowanie znajduje si~ w stanie nienaruszonym. 

2. 	 Inwentaryzacja material6w luzem, winna bye przeprowadzona przy stanie 
zerowym, wzgl~dnie przy mozliwie najnizszych stanach zapas6w. 
Zerowe i niskie stany zapas6w powinny bye planowo przygotowane przed 
inwentaryzacj't przez wstrzymanie dostaw na okres inwentaryzacji. 
Jezeli osi<:tgni~cie stanu zerowego nie jest mozliwe, inwentaryzacja danych 
skladnik6w pOWlnna bye przeprowadzona sposobem obmiaru lub 
przewazenia. 

3. 	 11osciowy stan rzeczowych skladnik6w maj'ttku magazynowego w zwalach 
(a takze ci~zkich i zajmuj'tcych wiele miejsca), okresla si~ na podstawie 
obliczen technicznych lub szacunk6w. 
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4. 	 Obliczenia techniczne lub szacunki przeprowadzajc:t z nalezytc:t dokladnoscic:t 
czlonkowie zespo16w spisowych - osoby 0 odpowiednich kwalifikacjach, 
powolane przez Prezydenta Miasta na wniosek przewodniczc:tcego komisji 
inwentaryzacyjnej, sposr6d pracownik6w Urz~du, a w razie braku 
pracownik6w 0 odpowiednich kwalifikacjach, przez powolanych 
rzeczoznawc6w. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny bye 
uwidocznione na arkuszu spisowym lub w zalc:tczniku do arkusza spisowego. 
Przy zastosowaniu metody obliczen technicznych nalezy kazdorazowo 
za1c:tczye rysunek okreslajc:tcy dokladne wymiary oraz wyliczenia 
szczeg610we na podstawie, kt6rych ustalono stan spisanych skladnik6w. 
Zalc:tczniki podpisujc:t osoby dokonujc:tce obliczen i osoba odpowiedzialna 
materialnie za stan spisywanych skladnik6w majc:ttku. 
lezeli ustalony w spos6b techniczny lub szacunkowy stan skladnik6w 
majc:ttku nie r6zni si~ od stanu ksi~gowego 0 wi~cej niz 5%, stan ksi~gowy 
przyjmuje si~ do rozliczenia jako stan faktyczny. 

5. 	 Podlegajc:tce spisowi skladniki majc:ttku nie mogc:t bye do czasu zakonczenia 
spisu w polu spisowym wydawane lub przyjmowane. lezeli nie mozna 
uniknc:te ruchu skladnik6w majc:ttku, zespoly spisowe zawiadamiajc:t 
przewodniczc:tcego komisji inwentaryzacyjnej, kt6ry moze zarzc:tdzie, aby 
przyj~te lub wydane materialy uwzgl~dnie w spisie na podstawie specjalnie 
oznaczonych dowod6w przyj~cia lub wydania. 
Na okres inwentaryzacji wydzialyl biura Urz~du powinny zaopatrzye si~ 

wczesniej w odpowiednie zapasy, celem wyeliminowania wydawania i 
przyjmowania inwentaryzowanych skladnik6w majc:ttku. 

6. 	 Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnik6w majc:ttku naleZy umiescie na 
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniajc:t wszystkie wiersze 
i rubryki z wyjc:ttkiem rubryki "cena" i "wartose" oraz podpisujc:t arkusze 
i przedkladajc:t do podpisania we wlasciwych osobom materialnie 
odpowiedzialnym. 

7. 	 Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu 
ilosci (arkusze obliczen technicznych, oswiadczenia), sc:t dowodami 
ksi~gowymi i muszc:t bye wypelniane w spos6b przewidziany dla dowod6w 
ksi~gowych. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiae przez przekreslenie 
liczby lub tresci nieprawidlowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci 
prawidlowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu czlonka 
zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. 

8. 	 Bezposrednio pod ostatnic:t pozycjc:t naniesionc:t na arkusz spisowy nalezy 
podae ostatnie numery dowod6w przyj~cia i wydania materialu lub innych 
dokument6w przychodowych i rozchodowych oraz umiescie klauzul~ 0 tresci 
nast~puj c:tcej : 
"Niniejszy arkusz zawiera pozycj~ od 1 do ... ". Natomiast pozostale wolne 
pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowae. 
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9. 	 Arkusze spisowe z natury sporz~dza si~ w 2 egz., a przy inwentaryzacjach 
zdawczo - odbiorczych w 3 egz. 
Oryginal arkusza spisowego otrzymuje ksi~gowosc za posrednictwem 
przewodnicz~cego komisji inwentaryzacyjnej, a kopia (kopie) osoba (osoby) 
materialnie odpowiedzialna, zas przy inwentaryzacjach zdawczo
odbiorczych kopie otrzymuj~ osoby przekazuj~ce i przejmuj~ce. 

10. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si~ skladniki niepelnowartosciowe, 
uszkodzone lub 0 wartosci obnizonej z innych przyczyn ( z zamieszczeniem 
odpowiednich adnotacji w uwagach ), a takze obce skladniki maj~tkowe. 

11. W arkuszach spisowych nalezy poslugiwac si~ przyj~tymi nazwami do 
prowadzenia ewidencji, stosowanymi rowniez w ksi~gowosci, gdyz 
upraszcza to i ulatwia ustalenie i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych. 

§ 16 

Inwentaryzacja aktywow pieni~znych (gotowka) oraz czekow, weksli, a takZe 
papier6w wartosciowych wystawionych w formie materialnej (akcje, bony itp.) 
oraz innych aktywow znajduj~cych si~ w kasach Urz~du, podlega uj~ciu 
w protokolach inwentaryzacji kasy. 

§ 17 

Po zakonczeniu SplSOW z natury zespoly spisowe opracowuJ~ skladaj~ 

przewodnicz~cemu komisji inwentaryzacyjnej: 

1) sprawozdanie zawieraj~ce informacje 0: 


a) przebiegu spisu, 
b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skladnik6w 

maj~tkowych, 

c) przygotowaniu p61 spisowych do inwentaryzacji, 
d) ruchu skladnikow maj~tku w czasie inwentaryzacji, 

2) dokumentacj~ spisow~: 

a) arkusze spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem skladnik6w 
aktywow rzeczowych, 

b) rozliczenie z pobranych druk6w arkuszy spisowych, 
c) oswiadczenia wst~pne i koncowe os6b odpowiedzialnych materialnie. 
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CZ~SC VII 

Zasady inwentaryzowania srodkow pieni~znych w bankach 


oraz naleznosci w drodze potwierdzeii said, 

a takZe pozostalych aktywow i pasywow w drodze porownania 


stanow ewidencyjnych z dokumentacj~ 


§ 18 

1. 	 Inwentaryzacja srodkow pieni~znych na rachunkach bankowych, 
udzielonych przez banki kredytow i p0Zyczek, Iokat terminowych, a takze 
naleznosci, przeprowadzona jest w drodze potwierdzenia saId. 

2. 	 Nie wymagajl{ pisemnego uzgodnienia saId: 
1) naleznosci sporne i wl{tpliwe, 
2) nalemosci i zobowil{zania wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych, 

ktore nie majl{ obowil{zku prowadzenia ksil{g rachunkowych, 

3) rozrachunkow z pracownikami, 

4) drobnych naleznosci i zobowil{zan, w przypadku ktorych koszty 


uzgodnienia przekraczalyby zwil{zane z tym korzysci, 

5) rozrachunkow publiczno-prawnych. 


3. 	 Czynnosci okreslone w § 18 pkt. 1 i 2 realizujl{ wyznaczeni pracownicy 
Wydzialu Ksi~gowo-Rachunkowego, przy ewentualnym udziale powolanych 
przez Prezydenta Miasta (na wniosek g16wnego ksi~gowego), 

kompetentnych pracownikow komorek merytorycznych lub ekspertow spoza 
Urz~du. 

4. 	 Stany ewidencyjne naleznosci z wyll{czeniem naIeznosci i rozrachunkow 
o ktorych mowa w pkt.2 majl{ bye uzgadniane w fonnie: 
1) 	 pisemnej - przy wykorzystaniu formularzy dost~pnych w sprzedazy, 

formularzy opracowanych przez Wydzial Ksi~gowo- Rachunkowy oraz 
wydrukow generowanych z uzytkowanych programow komputerowych 
do prowadzenia ksil{g rachunkowych, 

2) 	 z wykorzystaniem faksu - przesylajl{c specyfikacj~ saId z prosbl{ 

potwierdzenia drogl{ faksowl{ lub drogl{ email owl{ z wydrukiem 

uzgodnien, 


3) telefonicznej 	 - dokonujl{c uzgodnienia saId z kontrahentem drogl{ 
telefonicm::t, sporzl{dzajl{c jednoczesnie krotkl{ notatk~ 
z przeprowadzonych uzgodnien, gdy nie ma mozliwosci uzyskania 
potwierdzenia w sposob okreslony w pkt. 4 ppt. 1 i 2. 

5. 	 Zawiadomienia 0 wysokosci saId wymagajl{cych uzgodnienia powinny bye 
dokonane w okresie od 1 pazdziernika roku obrotowego do 15 stycznia roku 
nast~pnego, wedlug stanow z ostatniego kwartaru roku obrotowego. 
Dotyczy to rowniez skladnikow majl{tku Urz~du znajdujl{cych si~ poza jego 
siedzibl{ a oddanych innym jednostkom do uzywania. 
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6. 	 Salda srodkow pieni~znych na rachunkach bankowych uzgadniane S'l:. na 
biez'l:.co, na podstawie wychU~ow bankowych, a ponadto w oparciu
° potwierdzenia stanu srodkow przesylane przez banki na koniec kazdego 
roku. 

7. Salda naIeznosci i pozostalych rozrachunkow niepotwierdzone przez 
kontrahentow podlegaj'l:. weryfikacji przez porownanie stanow 
ewidencyjnych z dokumentami. 

8. 	 Potwierdzenie saId na inny dzien niz bilansowy wymaga uzgodnienia w 
drodze weryfikacji zwi~kszen i zmniejszen jakie mialy miejsce pomi~dzy 
dniem potwierdzenia salda, a dniem bilansowym. 

§ 19 

1. 	 Aktywa i pasywa, ktore nie podIegaj'l:. inwentaryzacji w drodze spisow 
z natury lub uzgodnienia saId (a takze te, ktore podlegaj'l:. inwentaryzacji 
tymi metodami, lecz niezaleznie od Urz~du, nie zostaly zinwentaryzowane 
za ich pomocq), maj'l:. byc zinwentaryzowane przez porownanie ich stanow 
z odpowiednimi dokumentami. 

2. 	 Weryfikacj~ stanow aktywow i pasywow poprzez w porownanie 
z odpowiednimi dokumentami przeprowadzaj'l:. wyznaczeni przez glownego 
ksi~gowego pracownicy prowadz'l:.cy ewidencj~ podlegaj'l:.c'l:. weryfikacji kont 
syntetycznych i szczegolowych, a w sprawach trudnych i zlozonych 
weryfikacja prowadzona jest z udzialem kompetentnych pracownikow 
komorek merytorycznych lub rzeczoznawcow. 

3. 	 Weryfikacji podlegaj'l:. stany z ksictg rachunkowych na dzien bilansowy 
poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu ustalonego w drodze spisu z natury 
lub potwierdzenia saId dokonane na inny dzien. 

4. 	Wyniki weryfikacji aktywow i pasywow powinny znalezc swoje 
odzwierciedlenie w odpowiednim protokole. Ponadto osoby dokonuj'l:.ce 
porownania S'l:. obowi'l:.Zane uj'l:.c w urz'l:.dzeniach ewidencji syntetycznej 
i szczegolowej odpowiedni'l:. adnotacj~ °przeprowadzonej inwentaryzacji. 

5. 	 W przypadku stwierdzenia rozbiemosci, korygowane S'l:. odpowiednie 
zapisy w ewidencji ksi~gowej celem urealnienia ich wartosci. 

CZF;SC VIII 
Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji 

§ 20 

Dopuszcza si~ zaproponowane przez Przewodnicz'l:.cego Komisji 
inwentaryzacyjnej uproszczenia w inwentaryzacji zatwierdzone przez 
Prezydenta Miasta, polegaj'l:.ce na: 
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1) zastEijJieniu spisow z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stan em 
w naturze, co odnosi si~ jedynie do skladnikow obj~tych ewidencj'l. 
ilosciowq; 

2) zastEijJieniu pelnego spisu, spisem wyrywkowym, co moze miec miejsce 
w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli maj'l.tku (przy 
podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzyc ze strony osob 
odpowiedzialnych materialnie). 

CZF;SCIX 

Wycena wynik6w inwentaryzacji, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roznic 


inwentaryzacyj nych 


§ 21 

1. 	 Po przekazaniu przez przewodnicz'l.cego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy 
spisowych g16wny ksi~gowy zarz'l.dza wycen~ zinwentaryzowanych 
skladnikow na arkuszach spisowych lub na zestawieniach zbiorczych spisow 
z natury. 

2. 	 Wyceny dokonuje si~ przez przemnozenie spisanych na arkuszach ilosci 
przez stosowan'l. w ksi~gowosci cen~ ewidencyjnq; jest to wycena na 
potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych 
materialnie. 

3. 	 Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikow ustala si~ romice 
inwentaryzacyjne w drodze porownania stanow ze spisu z natury, ze stanami 
ewidencj i ksi~gowej. 

4. 	 W przypadku skladnikow ewidencjonowanych ilosciowo- wartosciowo lub 
tylko ilosciowo, romice inwentaryzacyjne stanowi'l. rozbieznosci ilosciowe, 
w przypadku zas skladnikow ewidencjonowanych tylko wartosciowo romice 
usta1a si~ w wartosci dotycz'l.cej calego pola spisowego (np. magazynu). 

§ 22 

1. Ilosciowo - wartosciowe roznice inwentaryzacyjne uJmowane S'l. 
w zestawieniach zbiorczych spisow z natury lub w zestawieniach roznic 
inwentaryzacyjnych, alba w stosownych zestawieniach tabelarycznych 
komputerowych, zapewniaj'l.cych mozliwosc: 

1) 	 powi'l.zania poszczego1nych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi 
pozycjami zestawien roznic inwentaryzacyjnych, 

2) ustalenia 	l'l.cznej wartosci niedoboru i nadwyzki z podzialem na pola 
spisowe, osoby materia1nie odpowiedzialne, konta szczegolowe 
i syntetyczne. 
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2. 	 Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu rozmc inwentaryzacyjnych glowny 
ksi~gowy przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej 
przewodnicz'lcemu komisji, ktory zarz'ldza weryfikacj~ calej dokumentacji 
pod k'ltem roznic inwentaryzacyjnych. 

3. 	 Przewodnicz'lcy komisji inwentaryzacyjnej zbiera stosowne wyjasnienia 
osob materialnie odpowiedzialnych dotycz'lce przyczyn powstania roznic, 
ewentualnie opinie rzeczoznawcow, a takze we wlasnym zakresie dokonuje 
weryfikacji wszystkich materialow. 

4. 	 W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na 
posiedzeniu dokonuje rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych poprzez 
ustalenie przyczyny powstania roznicy dla kazdego skladnika maj'ltku oraz 
kwalifikuje roznice inwentaryzacyjne do zawinionych i niezawinionych, a 
takze mieszcz'lcych si~ w granicach norm ubytkow naturalnych. Formuluje 
umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia roznic. 

5. 	 Z przeprowadzonych czynnosci dotycz'lcych rozliczenia i weryfikacji roznic 
inwentaryzacyjnych komisja sporz'ldza protokol, ktory po zaopmlOwaniu 
przez radc~ prawnego i glownego ksi~gowego jest przekazywany do 
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta. 

§ 23 

1. 	 1. Roznice inwentaryzacyjne mog'l miee postae: 
1) nadwyzek - gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego, 
2) niedoborow - gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego, 
3) szkod - gdy ilosciowe romice nie wyst~puj't, ale nast~Ba cz~sciowa 

lub calkowita utrata wartosci uzytkowej skladnika maj'ltku rzeczowego, a 
zatem i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego maj'ltku. 

2. 	 W zalemosci od przyczyn powstania roznic i przedstawionych wyjasnien 
osob materialnie odpowiedzialnych oraz opinii zespolow spisanych lub 
komisji inwentaryzacyjnej roznice mog'l bye zaliczone jako: 
1) niedobory zawinione 

2) niedobory i szkody niezawinione, 

3) niedobory lub nadwyzki pozome. 


3. Niedobor zawiniony to powstaly z winy osob materialnie odpowiedzialnych 
lub innych za stan skladnikow maj'ltku, b~d'lce wynikiem dzialania lub 
zaniechania dzialania ze strony tych osob, szczegolnie spowodowane brakiem 
troski 0 zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowi't,Zuj'lcych przepisow 
o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu skladnikow maj'ltku. 
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4. Niedobor lub szkoda niezawllllOna to niedobor powstaly z przyczyn 
niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych, za stan skladnikow 
majqtku. 

5. Do niedoborow niezawinionych zalicza si~ w szczegolnosci: 
1) niedobory spowodowane zdarzeniami losowymi, 
2) niedobory mieszcz'lce si~ w granicach ubytkow naturalnych, 
3) niedobory podlegaj'lce kompensowaniu z nadwyzkami. 

6. 	 Ubytki naturalne S'l to niedobory, mieszcz'lce si~ w granicach ustalonych 
norm, a wynikaj'lce z wlasciwosci fizyko-chemicznych skladnikow maj'ltku, 
a takze ilosciowe straty powstale wskutek procesow biochemicznych oraz 
czynnosci manipulacyjnych zwi'lzanych z przyjmowaniem i wydawaniem. 
Powstaj'l z przyczyn niezalemych od osob materialnie za me 
odpowiedzialnych. 

7. 	 Nie uwaza si~ za ubytki naturalne niedoborow mieszcz'lcych si~ w granicach 
norm, jezeli zachodz'l okolicznosci swiadcz'lce 0 tym, ze niedobor zostal 
zawllllOny. 

8. 	 Niedobory skladnikow maj'ltku obj~tych ewidencj'l ilosciowo-wartosciow'l 
mog'l bye kompensowane z nadwyzkami maj'ltku, stwierdzonymi na 
podstawie tego samego spisu z natury. 

9. Kompensaty dokonuje si~, jezeli spelnione S'l jednoczesnie nast~puj'lce 

warunki: 
1) niedobor i nadwyzka wystqpily w tym samym okresie i ujawnione zostaly 

w tym samym spisie z natury, 
2) niedobor i nadwyzka dotycz'l skladnikow maj'ltku powierzonych tej samej 

osobie materialnie odpowiedzialnej, 
3) 	 niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych 

skladnikow maj'ltku, tj. 0 tej samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach 
lub podobnym wygl'ldzie. 

10. Dokonuj'lc kompensaty, stosuje si~ zasad~ nizszej ceny i mniejszej ilosci, 
tzn. w celu okreslenia dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje 
si~ mniejsz'l z dwu wyst~puj'lcych wielkosci niedoboru lub nadwyzki. 
W zwi'lzku z tym mog'l powstae nast~puj'lce przypadki: 
1) kwota roznicy w postaci niedoboru rowna si~ kwocie roznicy w postaci 

nadwyzki jezeli ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych artykulow 
S'l sobie rowne, 

2) po kompensacie pozostaj'l roznice ilosciowe - jezeli ceny jednostkowe 
kompensowanych skladnikow maj'ltku s'ljednakowe, a ilose niedoboru 
i nadwyzki rozne, 

3) po kompensacie powstaj'l roznice wartosciowe 	- jezeli ilose niedoboru 
i nadwyzki kompensowanych skladnikow S'l jednakowe, zas ceny 
jednostkowe rozne, 
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4) po kompensacie pozostaj'l roznice ilosciowe i wartosciowe - jezeli rozne 
S'l ilosci i ceny jednostkowe kompensowanych skladnikow, a zatem 
i rozna jest wartosc niedoboru i nadwyzki. 

11.Roznice wartosciowe z tytulu kompensat podlegaj'l rozliczeniu i jednostka 
moze je uznac za zawinione (obci~aj'lc osobtt materialnie odpowiedzialnv 
lub uznac jako niezawinione i odpisac w koszty. 

12.Roznice wynikaj'lz nastttPuj'lcych przyczyn: 
1) pomylek w ewidencji dotycz'lcej wpisania zlej jednostki miary, 

niewlasciwej ilosci wydanego skladnika, 
2) blttdow podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych 

skladnikow, przeoczenia niektorych asortymentow, 

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksittgowej, 

4) braku ksittgowaii protokolow zniszczen i dokumentow likwidacji, 


okresla sitt jako romice (niedobory i nadwyzki) pozorne i koryguje sitt w 
zwi'lzku z tym zapisy w ksittgach rachunkowych, jesli przyczyny te 
zostan'l bezspornie udokumentowane. 

§ 24 

Wnioski Komisji zawarte w protokole rozliczenia romic inwentaryzacyjnych, 

zatwierdzone przez Prezydenta Miasta stanowi'lpodstawtt do: 

1) zaksittgowania rozmc inwentaryzacyjnych, urealnienia stanow 


ewidencyjnych, odniesienia na przychody lub koszty zgodnie z zaplsaml 
ZPK oraz obci'lzenia osob materialnie odpowiedzialnych. 

2) dokonania kompensaty niedoborow i nadwyzek, 
3) windykacji nalemosci z tytulu niedoborow i szkod od osob materialnie 

odpowiedzialnych. 

Wyniki inwentaryzacji rozliczane S'l i ujmowane w ksittgach rachunkowych 

roku obrotowego, na ktory przypadal term in inwentaryzacji. 


§ 25 

1. 	 Nadwyzki aktywow finansowych i rzeczowych obrotowych ujmowane S'l na 
dobro pozostalych przychodow operacyjnych, zas niedobory mieszcz'lce sitt 
w granicach norm ubytkow naturalnych i innych niezawinionych w cittzar 
pozostalych kosztow operacyjnych. 

2. 	 Romice inwentaryzacyjne z tytulu zdarzeii losowych odnosi sitt na zyski 
i straty nadzwyczajne, a romice wynikaj'lce z b1ttdow pomiaru na koszty 
operacyjne (nadwyzki na ich zmniejszenie). 
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3. 	 Na wniosek osob materialnie odpowiedzialnych - zatwierdzony przez 
Prezydenta Miasta, przeprowadzana jest kompensata niedoborow 
i nadwyzek. 

4. 	 Dokonywane s'lobci'lzenia osob odpowiedzialnych materialnie za powstale 
i zawinione przez nich niedobory i szkody. Wartose obci'lzen ustalana jest 
na podstawie ceny rynkowej, a w szczegolnie uzasadnionych przypadkach 
moze bye nizsza (moze stanowie cen~ ewidencyjnV. 

§ 26 

Przewodnicz'lcy komisji inwentaryzacyjnej sporz'ldza sprawozdanie zawieraj'lce 

ocen~ przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji (w tym pol spisowych, 

dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia maj'ltku i pomieszczen), a takze 

stwierdzone nieprawidlowosci i usterki w zakresie magazynowania, 

konserwacji, dokumentowania, ewidencjonowania, oznaczania i zapewnienia 

ochrony maj'ltku. 

Sprawozdanie przekazuje Prezydentowi Miasta. 


§ 27 

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuj'l: 
1) Zarz'ldzenie Prezydenta Miasta Rzeszowa w sprawie przeprowadzenia 

spisu z natury, 
2) plan inwentaryzacji (harmonogram), 
3) arkusze spisowe, 
4) oswiadczenia (wst~pne i koncowe) osob materialnie odpowiedziainych, 
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji, 
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, 
7) protokol rozliczenia roznic inwentaryzacji, 
8) potwierdzenie uzgodnienia saId, 
9) protokol weryfikacji saId. 

3. 	 Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane S'l przez okres 5 Iat od 
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji. 

mgr Gr.' 
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