Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR ..... /20....
Prezydenta Miasta Szczecin
zdnia ............... 20.....r.

w sprawie powotania Przewodnicacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzdzie
Miasta Szczecin.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mar@0 X9 0 samorgizie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Dz. U. Nr @8z. 220; Nr 62, poz. 558; Nr 113,
poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214, poz. 18060@3r. Dz. U. Nr 80, poz. 717; Nr 162,
poz. 1568; z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz. 1055; N6,1poz. 1203; z 2005 r. Dz. U. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Dz. U. WMy doz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007r.
Nr 48, poz. 327; Nr 138, poz. 974; Nr 173, poz.824 2008r. Nr 180, poz. 1111; Nr 223,
poz. 1458; z 2009r. Nr 52, poz. 420; Nr 157, pd41t z 2010r. Nr 28, poz. 142; Nr 28,
poz. 146; Nr 40, poz. 230; Nr 106, poz. 675) ondzlaist. 4 ustawy z dnia 29 wikrea 1994

r. o rachunkowsgci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223; Nr 157, pd241; Nr 165,
poz. 1316; z 2010r. Nr 47, poz. 278), w celu zom@amania i przeprowadzenia
inwentaryzacji w Urzdzie Miasta Szczecizarzadzam, co nasgpuje:

8 1.Powotug Pana/Pafi............cccceeeeeeeeeieeeeeennnnnne, na Proelniczacego State)
Komisji Inwentaryzacyjnej w Urglzie Miasta Szczecin.

§ 2.Zadaniem Przewodnigzego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1) wystpienie z wnioskiem w sprawie powotania cztonkow kgjmnwentaryzacyjnej
oraz zespotow spisowych,

2) opracowanie projektu planu inwentaryzacji,

3) ustalenie czynrigi dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej

4) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inteeyzacyjnej i zespotow
spisowych,

5) kontrolowanie przebiegu spisu oraz dopilnowammeeprowadzenia
inwentaryzacji we wkgiwym terminie.

§ 3.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zahcznik Nr 2
Do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZ ADZENIE NR ..... /20....
Prezydenta Miasta Szczecin
zdnia............... 20.....r.

w sprawie planu inwentaryzacji w 20..... r. w Urgdzie Miasta Szczecin.

Na podstawie art. 4 ust. 5 w zwku z art. 3 pkt 6 ustawy z dnia 29 wéma 1994 r.

o rachunkowséci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223; Nr 157, pb241; Nr 165, poz. 1316;
z 2010r. Nr 47, poz. 278) oraz art. 31 ustawy add marca 1990 r. 0 samaxizie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Dz.Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558;
Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214, pd&0d; z 2003 r. Dz. U. Nr 80, poz. 717;
Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz53,0Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Dz. U.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. DzNr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337,
z 2007r. Nr 48, poz. 327; Nr 138, poz. 974; Nr 198z. 1218; z 2008r. Nr 180, poz. 1111;
Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 52, poz. 420; Nr,Jfxdz. 1241; z 2010r. Nr 28, poz. 142; Nr
28, poz. 146; Nr 40, poz. 230; Nr 106, poz. 6Z28jzadzam co nasgpuje:

§ 1.Ustalam naspujacy zakres i sposéb przeprowadzenia inwentaryzatjramdzie
Miasta Szczecin:
1) droga spisu z natury:
a) rzeczowe aktywa trwate,
b) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,
c) aktywa piengzne i papiery warteciowe,
2) droga wystawienia potwierdzenia sald:
a) rozrachunki z dostawcami i odbiorcami ( z wutigjem nal@nosci spornych
i watpliwych ),
b) naleznosci z tytutu udzielonych poyczek,
c) powierzone kontrahentom wtasne aktywa,
d) diugoterminowe aktywa finansowe;
e) aktywa piengzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
3) drog weryfikacji — poréwnania danych w kgiach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami:
a) grunty,
b) srodki trwate w budowie,
c) trudnodostpne rzeczowe aktywa trwate (w tym: budynki i lokabdiekty irzynierii
ladowej i wodnej),
d) naleznosci i zobowhzania z tytutu publiczno — prawnych,
e) stan rozrachunkow z pracownikami z tytutu wynagesdaudzielonych payczek,
f) wartasci niematerialne i prawne.

§ 2. Ustalam harmonogram inwentaryzacji w thizie Miasta Szczecin w 20.... r.,
stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

8§ 3.Zobowiazuj¢ dyrektoréw wydziatow oraz kierownikow jednostekwriorzednych
Urzedu Miejskiego w Szczecinie do zapewnienia harm@jijpracy zespotéw spisowych
i udzielanie im niezédnej pomocy przy wykonywaniu powierzonych zada



§ 4. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzaojng Przewodniczcego
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej Ugdu Miasta Szczecin.

8 5. Zastpca Skarbnika odpowiada za wprowadzenie do ewideksiggowe]
wynikoéw inwentaryzaciji.

8 6.Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzdzenianr .....

120...

Prezydenta Miasta Szczecin z dnia

..... l....120....

Harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Szczecin w 20..... 1.

L.p. Wyszczegoblnienie prac Wykonawca

Stan na daie Termin

rozpoczcia

Termin

zakonczenia

I. | W drodze spisu z natury

II. |W drodze uzyskania

potwierdzenia salda

lll. |W drodze weryfikacji poprzez
poréwnanie danych w ksggach
rachunkowych z danymi

wynikaj acymi z dokumentow

Whioskug zatwierdzenie planu inwentaryzacji na .20....

Szczecin, dn. ..oooeveeveneannn. 20..... r.
Zatwierdzam plan inwentaryzacji na 20........ ak r
Szczecin, dn. ..oooeveveneannnn. 20..... r.

Otrzymup:

1) Z-ca Skarbnika Miasta
2) Przewodniczcy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

rok

Skarbnik Miasta

Prezydent




Zalacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZ ADZENIE NR ............. /20....
Prezydenta Miasta Szczecin
zdnia ....ccoeeeeeeeiiinnnnnn. 20....r.

w sprawie realizacji harmonogramu inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Szczecin w
20....r.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 mar@&0 I9 o samorgizie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Dz.Nr 23, poz. 220; Nr 62, poz. 558;
Nr 113, poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 214, pd0@ z 2003 r. Dz. U. Nr 80, poz. 717;
Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Dz. U. Nr 102, poz53;,0Nr 116, poz. 1203; z 2005 r. Dz. U.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. DzNr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337,
z 2007r. Nr 48, poz. 327; Nr 138, poz. 974; Nr 13@z. 1218; z 2008r. Nr 180, poz. 1111;
Nr 223, poz. 1458; z 2009r. Nr 52, poz. 420; Nr,1j50z. 1241; z 2010r. Nr 28, poz. 142,
Nr 28, poz. 146; Nr 40, poz. 230; Nr 106, poz. 665z art.4 ust. 4 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223; Nr 157, ph241;
Nr 165, poz. 1316; z 2010r. Nr 47, poz. 27&¥zadzam, co nasgpuje:

8 1. Powolug nastpujace zespoly spisowe celem przeprowadzenia inwerdajyz
oraz ustalam przypisane im pola spisowe i zakresy. p
Przewodniczcy:

L) e o e
(imig i nazwisko) (stanowisko)

Cztonkowie:

2) T ——————————
(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)

) e T ——————————
(imi¢ i nazwisko) (stanowisko)

8§ 2.Zobowizuje st przewodniczcych zespotow do:

1) Przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych i pimych sktadnikow majku Urzedu
Miasta, a take drog weryfikacji, tj. poréwnania danych w kgjach rachunkowych z
odpowiednimi dokumentanirodtowymi.

2) Terminowego (3 dni po zakozeniu) przekazania Przewodricemu Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informakjisprawozdania o wszelkich
stwierdzonych w czasie spisu nieprawididaiach w zakresie ewidencji i gospodarki
sktadnikami majtku, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lubroagaem.

3) Rozliczenie si z pobranych arkuszy spisowych.

8 3. Inwentaryzagj przeprowadzi zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem
stanowacym zahcznik Nr 1 do Zarzdzenia nr ....... /0... Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia .......... 20... r. w sprawie planu inwewntaciji w 20.... r. w Urgdzie Miasta Szczecin.



8 4. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie inwentaryzasji Przewodnicy Stale]
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 5. Zastpca Skarbnika Miasta odpowiada za wprowadzeniewddescji kskgowe]
wyniku inwentaryzaciji.

8 6. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpduigna za mienie
powierzone =z obowgkiem wyliczenia s, przechowywane w pomieszczeniach
magazynowych dlace W YtKOWANIU...........uuiiieie i e e s

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentawanych skiadnikéw maikowych
zostaty przekazane do komorek ggiwaici, a w szczegolnei dotycace przychoddw
i rozchodow nasgpujacych sktadnikow magkowych:

apdkow trwatych,
b) pdpeiotow nietrwatych w giytkowaniu,
C) maedW,

d) opalan,

Wypeltnic w 2 egz.:
1) oryginat - Wydziat Ksigowaci
2) kopia - jednostka inwentaryzowana



Zalacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

funkcja

s\Wiadczenie

Oswiadczam, i jako osoba materialnie odpowiedzialna za powiegzam mienie,
ze nie roszog zadnych pretensji i nie wnoszuwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie
ilosci i jakaosci zinwentaryzowanych sktadnikow m#§owych.

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej



Zakcznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
piecatka jednostki
Sprawozdanie opisowe
Z przebiegpisu z natury

. Zespot opisowy dziataggy na podstawie zagdzenia nr ...................... Prezydenta Miasta
Szczecin zdnia ...l W SPFAWIE. . euvvvveeiiireniieeninaeesssss o e e e e e e e ee e e
w nastpujacym skladzie osobowym:
1) przewodni@EY .......c.ccevvvvveeviiiiiiiiiiiieiieeeenn,
2) czionek .............ooo
3)czionek .....oooovvviiiiiiiiii e
wykonat w dniu ... isgne w niniejszym sprawozdaniu czy8ciqrzy
sporadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwers@wanych pomieszcae

¢) osoba materialnie odpowiedzialNa...........ccoceeeeeiiieeiieiicciieee e
. Inwentaryzacyjne sktadniki mgkowe zostaty spisane na arkuszach spisu
z natury:
] P liczba PORY.....ccvvvveveevvieeeennaen,
] P liczba PORY.....ccvvvveveevvieeeennaen,
. W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pPOMI€SZCZE........cccvveveeeeeeiivrrrennennnn.

stwierdzonoze wszystkie sktadniki matkowe podlegaj inwentaryzacji zostaty
ujcte w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieazest naspujacy:

. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z hatusjepajace usterki
i nieprawidtowdci w zakresie zabezpieczenia przechowywania miersia
w zakresie magazynowania i konserwacji

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] cccoeeeieiii



............................. Zaiznik Nr 7
piecatka jednostki do Instrukcji Inwentarggme;j

Protokot rozliczen wynikow inwentaryzaciji
i dochodzea w sprawie ré&nic inwentaryzacyjnych

Stata Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) przewodniCaCy.....cccvvveeeeeeiiiiiiiiiieieeeee e

2) cztonek

3) czlonek

4) czlonek

5) czionek

na posiedzeniu w dniu.................. , doBEIM INWENLArYZAC)i W .....veeeiieiiiieeeee et
................. w dniach ....................arkusz spisu z natury nr....................kawata nasfpujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu i 0znaczenia pOMIESZCZEeNia. cueeeeeeeeereeeeeiieiininns

b) rodzaj skladnika Maku ...........ccccceeeviiiiiiiiieiiie e

c) osoba materialnie odpowiedzialna .........cccccceviiiiieiieeini s

d) rozliczenie obejmuje okres od...........ccccccee.dOniiviiiiiiie i,

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wedtug geznika nr 1

Il. Rozliczenie wartéci inwentaryzacji innych sktadnikéw mglkowych niz w pkt. |
wedltug zestawienia kaic inwentaryzacyjnych:

1) ogétem Niedobory........cccvvveeiiiiiiiieeeeee e zt
2) OgOEM SUPETALY.....ceveeeiiiiieeeeiiiviecmmmeieee e zt

[ll. Stata Komisja Inwentaryzacyjna - po przeprowaniu posfpowania wyjéniajacego,
ustala co nagpuje:

2. Ocenia nagbujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych pogyy
niedoboréw nadzwyczajnych- superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdaariedobory nadzwyczajne-
-superaty naty zakwalifikowa jako:

a) niezawinione i spiéav ciezar kosztow lub strat zakiadu,
b) zawinione, obgty¢ ich wartdgcia osoby odpowiedzialne

Podpisy cztomkd
Statej Komibjiventaryzacyjnej



V. Opinia Skarbnika Miasta - w okresie przeprowadadontroli wewrtrznej, obejmujcej
badanie rzetelrfci i prawidtowaci przeprowadzenia i rozliCZenia............occeeeeeriivieeeiiiiieeeeenns

VI. Decyzja Prezydenta Miasta

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazandniejszym protokole powstaty
( nie powstaly ) skutkiem czynu nesego znamiona przegtstwa.
Zawiadomiono organa powotanesg@ania PrzegpPstW.........ccooccvveevrvneeeeenne

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji supenatyyjcte zostaty na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianyraaktadowym planie kont.

3. Naley uzna stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nagizzajne za

zawinione, obaky¢ ich wart@cia.............ccccoee... zh (Stownie.........ooeeeeveeeene
................................................................................................................ )
O o T U PRT TP

i dochod4i roszczé z tego tytutu, zgodnie z oboagiujacymi przepisami
prawnymi.

4. Naley uzn& stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory naglzzajne za
niezawinione i spigach wartG¢ w KWocie.............ccccecvveveereeeeee i, zt
S0 1= PRSI )

w Cckzar strat zakitadu.



Zafacznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
piecaitka zaktadu pracy
PROTOKOL NR ...ooovvieeieiece e

Z inwentaryzacji aktywow piegtnych w kasie wewgtrznej UM przeprowadzonej w dniu
....................... 20........r. od godz.............do godz............przez zespot spisengktadzie:

1) przewodniCaCY.......ccovvviviiiiiiiiiiie e

2) czZlonek e ———— s

Powotanej Zargdzeniem Prezydenta Miasta Szczecin Nr.................. Z dnia..............
Inwentaryzacj przeprowadzono w obecfw osoby materialnie odpowiedzialnej

T T=T (= o SRR

W toku inwentaryzacji spisu z natury stwierdzoow hastpuje:

1) Rzeczywisty stan gotowki w kasie Zhiiiies
2) Stan kacowy wg raportu kasowego nr...... z.dnia............ Zho
nr........ .. zdnia............. Zho
nr........... zdnia............ Zho
Nr........ zdnia............ Zho
+nadwyka
3) R&@&nica - niedobor *
3a) Rénica zapisu w raporcie kKasowym Nr..........cceeeeee. Z ANI@L i e
[aJeTo N eTeVAY/- [l 1| GO na podswtawitariusza KP” Nr................oooooee
3b) Raénica zapisu w raporcie kasowym nr..........cccceeee. Z ANI@L i e
[aJeTo I eTeVAY/- [l 1| GO na podsmtwwitariusza KW” Nr..............oooeeeiieee
4) Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
4a)raport gldwny  Nr....ccceeeceiieiiinnnns Ko | 1T VPP
Kwitariusz przychodowy ,KP" nr ..................
Kwitariusz rozchodowy ,KW” nr..................
4hraport pogotowie kasowe nr.........ccccceeiiinnes Zdnia....c e,
Kwitariusz przychodowy ,KP” nr.....................
Kwitariusz rozchodowy KW’ nr....................
4c)raport dochoddéw majatkowych nr.......ccccceeeeeines pALe | |- VR
Kwitariusz przychodowy ,KP" nr.........................
Kwitariusz rozchodowy KW’ nr........................
4d)raport dochodow niemajatkowych nr...........cccceeinee Zdnia......omeeeeeeeeenn,
Kwitariusz przychodowy ,KP" nr...............occeoeiennnn.
Kwitariusz rozchodowy KW’ nr..............ooooeeein.
5) Czek gotOWKOWY NI.....ccooviiiiiiiiiiiiee e zdnia.......cccoeeomns
CzeK gOtOWKOWY NF...vvviiieeeeiiiiiiee o zdnia........... o
CzeK gOtOWKOWY NF...vvvviieeeiiiiiiiees o e e e zdnia........... o
CZeK JOLOWKOWY N ...vvvvvviiiiiirnieeness s eeeeaaeseaaaaaaeens zdnia.........coomm.

CZeK JOLOWKOWY N ...vvvveriiiiiienirieess s eeeeaaeseaaaaaaeens zdnia..........com.



6) Stan depozytéw przechowywanych w kasie orazggundgé ( niezgodnécé ) z ewidenci

Protokdét niniejszy sposrizono w dwoéch jednobrzagych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokomba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastzeé - wniosta zastrzeenia *)

*) niepotrzebne sk ¢



Zafacznik Nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

piecatka zaktadu pracy

PROTOKOL NR...............
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY

Zespot spisowy powotany Zadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin
NI e, ZANiB. e
w nastpujacym skladzie :

VA o] =TT o To [Tt oy YRR
2/ CZIONEK. ...
B/ CZIONEK. ...
w obecndci osoby materialnie

W AN, dokonat komisgpo przeliczenia znajdigych s¢ w kasiesrodkéw piengznych,
drukoéwscistego zarachowania dotygz/ch gospodarki kasowej, tj. czekdw gotéwkowychaliczeniowych,
dowodow ,kasa przyjmie” i ,kasa wyplaci” oraz inftyevartgci pieniznych. Stwierdzony stan faktyczny
komisja porownata z saldem raportu kasowego zagtd@d W dNiU............ccuvereerieireeeesinesimmmmeeeees .

1. Stwierdzony stan gotéwki w kasie:
a) gotdwka

b) saldo kasowe Na dAI..........ccccovvvviiiiiiiiiiieees i
c) stwierdzono nadwe - niedob6r
d) wysokd@¢ pogotowia kasowego

2. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
4a)raport glOWNY NI s zdnia.......oooooe
Kwitariusz przychodowy ,KP" nr..................
Kwitariusz rozchodowy KW’ nr..................

4Braport pogotowie kasowe Nr.........ccccceeeeennns Z dNia. ...,
Kwitariusz przychodowy ,KP” nr.....................
Kwitariusz rozchodowy KW’ nr....................

4c)raport dochoddw majatkowych nr.......ccccceeeviines y.2Ke | [T VN
Kwitariusz przychodowy ,KP" nr.........................
Kwitariusz rozchodowy KW’ nr.........ccc....o..ee.

4d)raport dochodoéw niemajgtkowych nr ................... ZdNia...co e
Kwitariusz przychodowy ,KP” nr................coooeni.
Kwitariusz rozchodowy KW’ nr.............ccoccevvennnn.

3.Ostatni numer czeku gotéwkowego
Czek gotéwkowy nr
Czek gotéwkowy nr
Czek gotéwkowy nr
Czek gotéwkowy nr
Czek gotéwkowy nr




4.1NNE WAITECH PIENEZNE. ... ..ceeeeiieieeeeeeeeeessseeteeeeee s oo e e e e e eeeesassasstanbeeeeeeeeaeeessnnrnnnnneanas

5. Stwierdzone rinice pomedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w csiieigu
do wartéci pieniznych wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protakoét.......................

Podpis osoby materialnie Podpisy cztonkéw zaspplsowego
odpowiedzialnej



Zahcznik Nr 10
piecatka jednostki do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
PROTOKOL WERYFIKACJI Nr
Sporzadzony na dzi@h ...........cceiiiiiiiiiieenn e,

Pozycja bilansu
Symbol i nazwa konta:
Zespot weryfikacyjny w sktadzie: o

| stwierdzit, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanychavegzonymi i
zatwierdzonymi dokumentami.
Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

) zt
) zt
) zt
) e e zt
0 ) zt
G zt
Saldo kawcowe na dzig......................... r. WYNOSI ... zt

Podpisy cztonkéw zespotu

weryfikacyjnego:

(podpis osoby odpowiedzialnej 2

za ewidengj ksicgowa) P



