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Rozdziat 1

Podstawy prawne

8§ 1.Instrukcja Inwentaryzacyjna zostata opracowanaaqusiawie :

1) Ustave z dnia 29 wrzénia 1994r.0 rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223; Nr 157, poz. 1241; Nr 165, poz. 13180%0r. Nr 47, poz. 278),

2) Rozporadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. pvasvie szczegolnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samadu
terytorialnego, jednostek bgetowych, samorglowych zakiadow  bugbtowych,
panstwowych funduszy celowych oraz fs@wowych jednostek budtowych majcych
siedzilg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U188, poz. 861),

3) Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 07 grudnia 2010wr. sprawie sSposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek zbtalvych i samorgowych zaktadow
budzetowych (Dz. U. z 2010r. Nr 241, poz.1616).

Rozdziat 2

Wstep

8§ 2. 1. Instrukcja Inwentaryzacyjna okta zasady przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji wszystkich aktywow i pasywow Wdo Miasta Szczecin w oparciu o art. 26-27
ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi.

2. Inwentaryzagj przeprowadza Stata Komisja Inwentaryzacyjna pomta
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Szczecin.

Rozdziat 3

Cele przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3. 1. Przedmiotem inwentaryzacji jest catcskladnikow majtkowych znajdujcych
sig  w dyspozycji Urgdu Miasta Szczecin.

2.Zasadniczym celem inwentaryzacji jest :

1) sprawdzenie pod wzglem ilagsciowym i wartgciowym stanu wszystkich  aktywow
I pasywow;

2) poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewideyrmyjn

3) doprowadzenie danych wynikalych z ksag rachunkowych do zgodéd ze stanem
rzeczywistym;

4) zapewnienie rzeteldoi informacji ekonomicznych;

5) wyjasnienie i rozliczenie rénic inwentaryzacyjnych;



6) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (Wsgpowiedzialnych) za powierzone
mienie;

7) dokonanie oceny gospodarczej przydétnosktadnikbw majtku na potrzeby Urdu
(wykazanie zniszczonych, nieprzydatnych) w celuadpowiedniego zagospodarowania lub
urealnienia wyceny;

8) stworzenie warunkéw dla usprawnienia gospodarki atkigin przez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom nieprawictoa i marnotrawstwa.

Rozdziat 4

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

8 4.1. Inwentaryzaegj aktywow i pasywow przeprowadza sv drodze:
1) spisu z natury rzeczywistych #id poszczegolnych sktadnikoéw mgu;

2) uzyskania od bankoéw i kontrahentow potwietdzestanu okrdonych sktadnikéw
wykazanych w kggach rachunkowych (metoda potwierdzenia sald);

3) porébwnania danych z kg rachunkowych dotygzych okrdlonych sktadnikow
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ne&ci tych skiadnikow (metoda
weryfikaciji).

2. Kazdy z w/w sposobdéw inwentaryzacji stosuje @0 innych grup sktadnikow maku,
stad tez wybor sposobu nie jest dowolny:

1) droa spisu z natury obejmuje ¢siaktywa piengzne (z wyptkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych), papiery wéctowe, rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,
srodki trwate (z wyptkiem gruntow isrodkow trudno dogpnych), maszyny i ugglzenia
wchodzce w sklad inwestycji sodkow trwatych w budowie) oraz sktadniki aktywow,
bedacych wilasnécia innych jednostek, powierzonych Wdowi Miasta Szczecin
do sprzeday, przechowania, przetwarzania lub/wania;

2) droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzeald obejmuje si wykazane
w ksiggach rachunkowych aktywa finansowe zgromadzone aunkach bankowych
lub przechowywane przez inne jednostki, aa@8ci (z wytaczeniem spornych i aipliwych),
kredyty i payczki;

3) drogm porownania danych z kg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz weryfikacji realnej wartgi sktadnikow majtku obejmuje si srodki trwate (do ktorych
dostp jest znacznie utrudniony), grunty, nalesci sporne i wtpliwe, rozrachunki
z pracownikami, rozrachunki publicznoprawne, aktyfiveansowe, wartei niematerialne
I prawne, rozliczenia mdzyokresowe czynne i bierne, fundusze, rezerwyziigpenia
migdzyokresowe przychoddéw, a tak pozostale aktywa i pasywa nie wymienionych
wpktli?2



Rozdziat 5

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji

§ 5. 1. Spis z natury - polega na dokonaniu fizycznegmipru ilcsci sktadnikow
majatkowych drog ich przeliczenia, zweenia lub zmierzenia przez fachowy zespét, niezsle
od os6b sprawagych piecz nad tymi sktadnikami na co daieSpis z natury przeprowadza
zesp6t w skiadzie, co najmniej dwuosobowym, w obg&cn osoby odpowiedzialnej
za powierzone mienie. Podczas spisu z naturgnaleestrzeganastpujacych zasad:

1) terminowdci i czgstotliwosci — inwentaryzacja przeprowadzana jest w termiragidnych
z planem i zachowaniem ¢stotliwosci wymaganej ustawv 0 rachunkoweéci,
umazliwiajacych w spos6b harmonijny przygotowanie rocznego kreguia kskg
rachunkowych;

2) podwojnej kontroli — pomiar skladnikow mgfowych przez dwie osoby w celu
wyeliminowania ewentualnych niedoktadeow liczeniu i uzyskaniu pewsoi, ze sktadniki
majtkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktyezny

3) ,zamknitych drzwi” - dokonanie spisu, o ile to mlisve przy zamkngtych drzwiach,
CO Oznaczaze W czasie inwentaryzacji nie dokonuje sbrotu magazynowego; pozwala to
na niezaktocony przebieg prac inwentaryzacyjnyahy tmozliwos$¢ daje przeprowadzenie
inwentaryzacji w dni wolne od pracy lub po godzimac

4) ,rzetelnego obrazu” — ustalenie stanu rzeczywsstegwentaryzowanych aktywow
i pasywow. Powysza zasada ma znaczenie przy ocenie rzétan@rawidtowaci
I kompletngci inwentaryzacji, a polegaga na dokladnym pomiarze, identyfikacji nazw,
symboli, cen oraz warfoi pienkznej,

5) kompletndci i kompleksoweéci — kompletne olcie spisem wszystkich skladnikow
majtkowych, obgtych ewideng bilansowa, jak i nieobgtych & ewidency, a kedacych
na stanie. Ma ona zastosowanie szczegélnie w cragéntaryzacji zdawczo — odbiorczych
oraz w zwizku ze zmiaa formy wiasngdci lub przy prywatyzacji i przeksztatceniach
wiasnaciowych,

6) kolejnych czynnéci — okrelenie kolejndci prac w czasie inwentaryzacji, Co przyczynia si
do usprawnienia spisu i skrocenia go w czasie,

7) zaskoczenia — przeprowadzenie spisu w momene@pekiwanym; szczegolnie stosowana
do niezapowiedzianych kontroli gotowki w kasie,adze wobec osob do ktérych istnieje
ograniczone zaufanie,

8) uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowidde] — w spisie z natury powinna
uczestniczy osoba odpowiedzialna za powierzone jej mieniegdynie w wyatkowych
sytuacjach (np. choroba) m® uczestniczy osoba upowaniona przez osabmaterialnie
odpowiedzialg, a jezeli nie jest to moliwe, to skiad komisji naley poszerzy
do co najmniej trzech osb6b, z ktorych jedna powimearezentowa interesy osoby
odpowiedzialnej materialnie,



9) komisyjnaci — przeprowadzenie spiséw z natury przez co n@jthosoby, co zwksza
wiarygodnda¢ i niepodwaalnas¢ takich spisow, take w procesachagdowych o roszczenia
Z tytutu niedoborow,

10) fachowdci komisji spisowej — dobieranie do zespotow spigdwtylko oséb fachowych,
znapcych gospodakkmagazynow, a take wykazuacych st znajomdcia asortymentow
spisywanych sktadnikow.

2. Uzgodnienie sald — polega na wystaniu potwiefidzeald rozrachunkoéw
Z kontrahentami i bankami. Obaa&ek chzy na obu stronach danego rozrachunku tj. zaréwno
na wierzycielu jak i na diniku z tym,ze do inicjatywy dokonania uzgodnienia zobaxeny
jest wierzyciel (nalenosci). Nie wymagaj uzgodnienia salda zgodnie z zasastotnaci,
naleznosci ponizej kwoty 50 PLN.

3. Weryfikacja - polega na poréwnaniu sald aksize stanowicymi ich podstaw
dokumentami, a tale aktualnym stanem rzeczywistym. Weryfikagbejmuje si skiadniki
majatku nie obgtych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

Rozdziat 6

Terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

8 6.1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkésvskiadniki aktywow i pasywow
podlegag inwentaryzacji na ostatni dZi&kazdego roku obrotowego. Po#gzy termin uwaa Sk
za dotrzymany, jeeli inwentaryzacja zostaje przeprowadzona w terafinakre&lonych
w ustawie o rachunkowoi, tj:

1) aktywow pieng¢znych, papierow wart@iowych, srodkow trwatych w budowie (inwestyciji)
oraz materiatdbw i towarow, odpisanych w dniu zakupb wytworzenia w koszty lecz
znajdupcych s¢ w tym dniu w zapasie — w ostatnim dniu roku obwago,

2) srodkéw trwatych oraz maszyn i wdzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych
w budowie —znajdugcych s¢ na terenie strzmnym* — raz na cztery lata dregspisu
Z natury, z&w ciagu pozostatych trzech lat drpgorownania ewidencji z dokumentagiraz
analizy i weryfikacji,

3) zapas6w materiatdow i towaréw znajaeych seé w strzeonych skladowiskach i oftiych
ewidency ilosciowo — wartdciowa — raz na 2 lata — dragspisu z natury oraz dreg
poréwnania ewidencji z dokumentagcjich weryfikacji,

®Teren strzeony — obiekt zamkity, zabezpieczony np. systemem alarmowymetglijiaglym monitoringiem firmy ochrony
mienia.



4) pozostatych aktywoéw i pasywéw oraz innych skladmikébejmowanych inwentaryzacj
roczry, pod warunkiemze ustalenie ich stanu dokonuje girzez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego depgspisu z natury lub potwierdzenia salda — ¢ksrer
I zmniejsz@, jakie nastpity miedzy dat spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksig rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksiag rachunkowych nie
moze by ustalony po dniu bilansowym — w okresie ostatntchech miesicy roku
obrotowego oraz pierwszych 15 dni r@stego roku obrotowego.

2.W przypadku pciczenia lub podziatu jednostki, strony mow drodze umowy
pisemnej odapi¢ od inwentaryzaciji.

3. Oprocz inwentaryzacji wynikagej z ustawy o rachunkowa, inwentaryzagj nalery
przeprowadz rowniez:

1) na dzié zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub np Fgdanie (inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza);

2) na dzié, w ktérym wystpity wypadki losowe, lub inne przyczyny, w wynikuokych
nastpito naruszenie stanu sktadnikéw mtlp ( kradzie, wiamanie, pgar itp.);

3) nazadanie odpowiednich organdw (np. edlm skarbowego, policji, prokuraturyd itp.).
4. Jednostki korzystag z prawa do inwentaryzacji drpgpisu z natury:

1) raz na 4 lata $rodkéw trwatych, a tate maszyn i urgdzen wchodzcych w sktadsrodkow
trwatych w budowie,

2)raz na 2 lata — zapasow aktywOw obrotowych - in@gzeprowadzi inwentaryzagj
w dowolnym okresie roku.

Rozdziat 7

Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§ 7.1. Metoda pelnej inwentaryzacja okresowej polegaustaleniu stanu wszystkich
skfadnikow aktywéw i pasywdw znajdigiych sé w inwentaryzowanej jednostce organizacyjnej.

2.Metoda petnej inwentaryzacjiggtej polega na sukcesywnym ustaleniu rzeczywistego
stanu poszczegolnych sktadnikow atkji, wedtug ustalonego planu i z zachowaniem tedmin
czestotliwosci  inwentaryzacji okrdonych w ustawie o rachunkoé@m. Warunkiem jej
stosowania jest prowadzenie ewidencji$éiowo-wartgciowej zapaséw skiadowanych
na terenie strz@nym, mae by stosowana jeeli taka decyzg podejmie kierownik jednostki.

3.Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lulagie] polega na ustaleniu wagu
roku, w dowolnym terminie, rzeczywistego stanugsck sktadnikbw majtku, z og6tu
powierzonych danej osobie materialnie odpowiedejaln



4. Inwentaryzacja uproszczona — jest przeprowadrenavniosek Przewodnigzego
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, po uprzednim uzsiu zgody kierownika jednostki.
Uproszczona inwentaryzacja trwale oznaczonych nameinwentarzowymgirodkéw trwatych
oraz wyposzenia wytkowanego na terenie jednostki polega na sprawdzsawidtiowdci ich
ewidencji kstggowej przez bezpoednie porownanie jej danych ze stanem rzeczywistyaz
na ustaleniu i wyjgnieniu r@nic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat 8

Odpowiedzialncé¢ os6b materialnie odpowiedzialnych za sprawne
przeprowadzenie inwentaryzacji

8 8. W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia iramdcji 0Soby
odpowiedzialne materialnie za stan skladnikOwatkaj obgtych spisem zobowkane §:

1) przed rozpoagiem spisu z natury - zig¢ pisemne éwiadczenie nagce Przewodniccego
State] Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzag, ¢ wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikdmajatku zostaly przekazane
do Wydziatu Ksggowasci;

2) przed rozpooxiem inwentaryzacji - doprowadzido naleytego poradku wszystkie
pomieszczenia magazynowe orazzytozapasy materiatdw w taki sposob, ktory uidivei do
nich fatwy dostp, uzupeint i uporadkowa dokumentag inwentaryzowanych sktadnikdw;

3) dokonywd& na bieaco zapisébw oraz uzgodmiewprowadzonych zmian z Wydziatem
Ksiggowasci (zmiany w ewidencji analitycznej).

Rozdziat 9

Arkusze spisu z natury — charakterystyka i sposohch wypetniania podczas
przeprowadzania inwentaryzacji

8 9. 1. Arkusze spisu z natury, na ktorych ujmuje wiyniki inwentaryzacji, powinny
zawierd:

1) nazw jednostki ( nadruk lub odiigty stempel zawieragy nazw jednostki );

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia unikwiajace ich zamiag na przykiad
podpis Przewodnigzego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej;

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej;

4) nazwe pomieszczenia spisowego, a{emie magazynu, sktadowiska;

5) dak rozpoczcia i zakdiczenia spisu z natury, imiona i nazwiska o0sOb uomEECcych
w komisji inwentaryzacyjnej oraz godziny jego preepadzenia;

6) termin przeprowadzania inwentaryzacji;

7) numer kolejny pozycji arkusza spisu;

8) szczegotowe okiétenie sktadnika majku, w tym take symbol identyfikacyjny, na przyktad
numer inwentarzowy, numer symbolu indeksu;



9) jednostk miary;

10) ilos¢ stwierdzol w czasie spisu z natury;

11)cere za jednostkmiary oraz wart& wynikajaca z przemne@enia ilcsci sktadnika majtku
przez cen;

12) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadwikdaptku oraz jej podpis zfmny
na dowdd niezgtoszenia zastree do ustalé spisu z natury, dulz imi¢ i nazwisko 0s6b
wspotodpowiedzialnych.

2Wpis do arkuszy spisu z natury powinien pp&t bezpdrednio po ustaleniu
rzeczywistej ildci sktadnika majtku w sposdb umdiwiajacy osobie odpowiedzialnej,
sprawdzenie prawidtovéai wpisu.

3.Do arkuszy spisu stosujegspdpowiednio przepisy o dokumentacji ¢gowej, z tym,
ze cztonek zespotu spisowego i osoba odpowiedzialaierialnie zobowizani & ztozy¢é swoje
podpisy obok poprawionego tekstu. W arkuszach spimdozwolone jest pozostawianie
niewypetnionych wierszy.

4 Arkusze spisu z chwgl ich ponumerowania traktuje esijako druki scistego
zarachowania iasobjcte ilosciowa kontrob zuzycia. Ponumerowanie arkuszy spisu oraz ich
oznaczenie w sposOb uniesiwiajacy zamiag, powinno nasipi¢ przed wydaniem arkuszy
spisu cztonkom zespotdow spisowych. Za prawidtowezliczenie si z otrzymanych przez
zespoty spisowe arkuszy spisu odpowiada PrzewoghycGtatej Komisji Inwentaryzacyjnej.

5.Arkusze spisu naly wypetniad w sposéb umdiwiajacy podziat ugtych w nich
skfadnikbw maijtku wedtug miejsc przechowywania i wedtug os6b adpdzialnych, a take
wyodrebniania sktadnikow wiasnych i obcych z dalszym pddzialem na petnowarciowe
i uszkodzone, zepsute lub takie, ktorych w&rtoa skutek diugotrwatego przechowywania
albo z innych powodéw ulegta zmniejszeniu - nieydpsy to jednak skfadnikow maku
zuzywajacych sk stopniowo §rodki trwate, wyposzenie w uytkowaniu).

6.Przy wypetnianiu arkuszy spisu stosuje siazwy i inne szczegOtowe oklenia
majatku przygte w indeksie materiatow, wyrobow i towarow. sbd towaréw powinny by
wyrazone w tych samych jednostkach miary, w jakighugmowane w ewidencji ikctiowej
I ilosciowo -wartgciowe;.

7.Arkusze spisu z naturyyslowodami ksigowymi i z uwagi na to niedopuszczalne jest
przerabianie cyfr lub téei, wyskrobywanie wzglddnie wymazywanie czy zamazywanie
korektorem hgdnie zapisanych danych, jak réwhienvypetnianie  zwyklym otdwkiem.
Niewtasciwe zapisy winny b§ poprawione poprzez przeklenie liczby lub nieprawidiowej
tresci oraz wpis prawidiowej. Wszelkie poprawki parséme g przez osoby odpowiedzialne
materialnie oraz cztonka zespotu spisowego.

8.W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna materialmemaze br& udziatu w spisie
z natury oraz jeeli nie upowanita do tej czynnéci innej osoby, to wowczas na wniosek
Przewodnicacego Komisji Inwentaryzacyjnej, Kierownik Jednostikioze wyrazé zgod:
na przeprowadzenie spisu z natury w obécnwyznaczonej przez niego trzyosobowej komisiji.

9.Na czas spisu z natury sktadniki @tk nie mog by¢ przyjmowane ani te
wydawane. Wydanie lub przyie maze by¢ dokonane, gdy jest to niegine dla zapewnienia
normalnej dziatalngci jednostki pod warunkienze zostanie o tym powiadomiony zespoét



spisowy, a przycie lub wydanie skladnikbw mgku zostanie dokonane na podstawie
specjalnie oznaczonych dowodow pexya lub wydania zapewnigych odpowiednie ich ggie
w rozliczeniu osoby odpowiedzialnej za powierzogjesktadniki magtku.

10.Spis z natury powinien KBypoddany wyrywkowej kontroli przez Przewodricego
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej lub przez osobtgrie zostaty przez niego wyznaczone. Ma to
na celu zbadanie czy powotane zespoly spisowe ajziakgodnie z przepisami
0 przeprowadzaniu inwentaryzacji. Na dkoliczng¢ nalezy sporadzi¢ protokét a w razie
stwierdzenia nieprawidtowai w toku kontroli Przewodniezy Statej Komisiji
Inwentaryzacyjnej ma obowiek powiadomi Kierownika Jednostki, ktory zoboawany jest
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie inwentaryzacji w atbub odpowiedniej jej c&ci.

11Wyniki spisu z natury rzeczowych skiadnikow gikpwych naley wpisywa
na arkuszach spisu z natury. Zespoty spisowe wigetnwszystkie wiersze i rubryki
Z wyjatkiem ,cena” i ,warté¢” (czynnas¢ ta winna by dokonana przez odpowiedniego
pracownika Wydziatu Kggowasci) oraz podpisu arkusze i przedktadajje do podpisania
osobom materialnie odpowiedzialnym. Dokamujnwentaryzacji sktadnikdw mgku w stanie
zerowym naley rowniez wypetnic arkusz spisowy, przy czym w rubryce wsiianalezy wpis&
0.

12 Bezpagrednio pod ostatai pozych naniesion na arkusz spisowy naie wpisa
odpowiedn klauzuk ,Niniejszym arkusz spisu z natury zawiera pozyag nr ... do nr ...".

13Arkusze spisu z natury spadza s¢ przez kalk w 2 egz., oryginat otrzymuje
Wydziat Kskgowas¢ do wyceny i rozliczenia, kopizas osoba materialnie odpowiedzialna.

14 Nie wolno spisywa na jednym i tym samym arkuszu spisu z naturydsikdw
majtku, za ktére odpowiadaj materialnie rane osoby. Przy niepetnowastmowych
sktadnikach magku komisja inwentaryzacyjna powinna pdéda uwagach procent utraty
wartgici.

Rozdziat 10

Zakonczenie inwentaryzacji

8 10.1. Po zakaczeniu spisu z natury zespoty spisowe skiad@jzewodnicgzcemu
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej pisemmnformacg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowdciach i spostrzeeniach w zakresie gospodarki skladnikami gtkawymi,
tj.0 stanie ich zabezpieczenia przed zniszczenigimzhgarniciem oraz nagpuje rozliczenie
z przydzielonych im arkuszy spisu.

2. Przewodnicacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej zapisane orgyn spisu z natury
przedktada do Wydziatu Kgyowasci, a z pozostatych tzn. z niewykorzystanych radicg
u osoby odpowiedzialnej za prawidtavewidencg drukéw scistego zarachowania (Wydziat
Obstugi Urzdu).

3. W Woydziale Ksggowasci dokonuje si wyceny skfadnikbw majku na arkuszach
spisu z natury i ustala esirdznice inwentaryzacyja (niedobory i nadwsiki) wynikajace
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z porownania iléci i wartasci poszczegoélnych sktadnikédw m#§u, ustalanych w toku spisu
Z natury, z ilécia i wartacia wynikajaca z ewidencji tych sktadnikéw.

4.Po zapoznaniu @i z wyjanieniami zi@onymi przez osoby materialnie
odpowiedzialne, Stata Komisja Inwentaryzacyjna €llare przyczyny powstania #aic
inwentaryzacyjnych w protokole, w ktorym przeds@awiake umotywowane wnioski
co do sposobu ich rozliczenia.

5. Niedobory i nadwsgki inwentaryzacyjne magby¢ kompensowane jeli spetniag one
nastpujace warunki:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury

2) dotycz jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespatc@ynikdw, ktorzy przli
wspolm odpowiedzialnét za powierzone mienie;

3) zostaly stwierdzone w podobnych skitadnikach atkaj lub dotycz sktadnikéw magtku

w podobnych opakowaniach, co 7o uzasaddi mozliwos¢ omytek ze strony osoby

odpowiedzialnej (wspétodpowiedzialnej).

6. llos¢ oraz warté¢ niedoborow i nadwiek podlegajcych kompensacie ustalaesi

przyjmujac za podstawmniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadikyoraz nizsz cerg
skfadnikow majtku wykazujcych r@nice inwentaryzacyjne.

Rozdziat 11

Obowiazki Prezydenta Miasta w zakresie prawidtowego przepwadzenia inwentaryzaciji

8 11. Odpowiedzialné¢ za wykonanie obowrkéw w zakresie inwentaryzacji ponosi
Prezydent Miasta. W celu zapewnienia terminowegetetnego i kompletnego przebiegu
inwentaryzacji obowazkiem Prezydenta Miasta jest:
1) powotanie w drodze Zasdzenia Prezydenta Miasta, Przewodaego Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej w Urgdzie Miasta Szczecin (winna to dwpsoba o stosunkowo wysokiej
randze stabowej i ddwiadczeniu fachowym);
2) kontrola przebiegu inwentaryzacji;
3) zatwierdzenie protokotu Statej Komisji Inwentaryyjaej zawieragcego zaopiniowane przez

rade prawnego i Skarbnika Miasta wnioski w zakresie sgfy rozliczenia ric
inwentaryzacyjnych.
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Rozdziat 12
Obowiazki Przewodniczcego Statej Komisji Inwentaryzacyjne;j
8§ 12.1. Przewodniczcym Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nie o by Skarbnik
Miasta lub pracownik prowadey ewidenat sktadnikéw majtkowych obgtych inwentaryzagj,
nie mog@ to by réwniez osoby odpowiedzialne za stan skladnikow atkaj obgtych spisem
z natury, pracownicy prowagey ich ewidengi w kskgach rachunkowych oraz osoby nie
zapewniajce bezstronnii spisu.

2. Zadaniem Przewodnigzego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

1) wystapienie z wnioskiem do Prezydenta Miasta o0 powotami#tonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych;

2) opracowanie projektow planu inwentaryzacji w porozniu ze Skarbnikiem Miasta;
3) ustalenie czynnimi dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej we \étawym terminie;

4) pobieranie arkuszy spisowych (druk&eistego zarachowania) z Wydziatu Obstugi &tha,
a po skaczonej inwentaryzacji ich rozliczenie,

5) czuwanienie nad caloig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentagjza
6) koordynowanie praczespotdéw spisowych,

7) zbieranie wyjénien od oséb materialnie odpowiedzialnych w sprawieygeyn powstania
réznic inwentarzyzacyjnych,

8) kierowanie pracami Stalej Komisji Inwentaryzacyjneiy szczegoélnsci w zakresie
opracowywania protokotu Kkmowego zawierapego wnioski dotycxe sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych,

9) sktadanie protokotu Statej] Komisji Inwentaryzacyjreawierajcego zaopiniowane przez

rade prawnego i Skarbnika Miasta wnioski w zakresie sgfy rozliczenia ric
inwentaryzacyjnych w celu zaakceptowania Prezydenttiasta.
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Miasta oraz shby kskgowe zobowizane § do uzgadniania i

Rozdziat 13

Rola Zastgpcy Skarbnika Miasta oraz stuzb ksiegowych
w sprawnym przeprowadzeniu inwentaryzacji

§ 13.W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia iramgrdacji Zasgpca Skarbnika

weryfikacji

sald

oraz wspoétdziatania we wdeiwym przygotowaniu organizacyjnym spisow z natuPpnadto
zobowhzane § do prawidiowego, kompletnego, terminowego i ryzniego wyceniania
arkuszy spisu z natury oraz pozostatych zinwentawmgnych aktywow i pasywow. Wykonanie
decyzji Prezydenta Miasta dotycej rozliczenia rénic inwentaryzacyjnych, zwlaszczagcie
ich w kskgach rachunkowych przed ich zamdaiem.

Rozdziat 14

Wykaz aktywow i pasywéw, sposobow i termindw przemwadzania inwentaryzaciji

§ 14. Przedmiot, zakres, sposéb i terminy przeprowadzewientaryzacji aktywow i
pasywOw przedstawia pasiza tabela :

Sposéb inwentaryzaciji

spisy z natury dokonywane poréwnanie
Lp. Rodzaj sktadnikéw uzgodnienie | (weryfikacja)
podlegagcych (potwierdzenie danych
inwentaryzaciji rocznie razna?2lata | raz na4 lata stanu) sald ewidencji z
dokumentagj i
ich analiza
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
1. | Grunty, prawa wieczysteg
uzytkowania i prawa wedtug stanu n
spotdzielcze i innérodki dzieh bilansowy
trwate, do ktérych dogp
jest znacznie utrudniony
2. | Srodki trwate, do ktérych w latach, gdy
dostp nie jest utrudniony nie
(bez gruntoéw i praw) oraz w ciagu calego inwentaryzuje
maszyny i urzdzenia wybranego roky sig ich drog
wchodzace w skiad spisu z natury —
srodkéw trwatych w wedtug stanu n
budowie znajdujce st na dzien bilansowy|
terenie strzeonym
3. Srodki trwate w budowie wedtug stanu n
( inwestycje rozpocge) dzien bilansowy|
4. | Srodki pienkzne i papiery | znajdujce sk w zdeponowane \

wartasciowe

jednostce (w

sejfach, kasach
pancernych itp.)
— €O hajmniej na
dzien bilansowy

bankach lub
innych
instytucjach —
€O najmniej na
dzien bilansowy|

122

122

D
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127

127

1<)

127

5. | Srodki pienkzne
znajdujce si w bankach €O najmniej na
na rachunkach biacych, dzien bilansowy|
na rachunkach lokat, w
depozytach itp.

6. | Zapasow materiatow i w latach, gdy
towardéw znajdujcych si nie
w strzezonych w dowolnym inwentaryzuje
sktadowiskach i olatych okresie sig ich drog
ewidencj ilosciowo — wybranego roku spiséw z natury|
wartosciowa — wedtug stanu

na dzie
bilansowy

7. | Zapaséw zaliczanych w | W dniu
koszty materiatow i bilansowym
towaréw na dzig zakupu | (wraz z

przeniesieniem z
kosztow na
zapasy)

8. | Zasoby znajdafe sk w powiadomienie| wedtug stanu n
innych jednostkach (z wiasciciela o dzie
wyjatkiem znajdujcych si wynikach spisu | bilansowy,

w jednostkach Z natury, jezeli
swiadczcych ustugi dokonanego w | kontrahent nie
pocztowe, transportowe, ciagu trzech potwierdzit
spedycyjne oraz mieskcy przed | stanu
sktadowania) dniem

bilansowym i

15 dni po dniu

bilansowym

9. | Nalenosci, w tym: wedtug stanu W
pozyczki (z wykczeniem okresie trzech
naleznoici spornych, mieskcy przed
watpliwych, dniem
publicznoprawnych i od bilansowym i
0s6b nieprowadgych pierwszych 15
ksiag rachunkowych) dni po dniu

bilansowym

10. | Nalenosci sporne,
watpliwe, publicznoprawne wedtug stanu n
i od 0s6b nieprowadeych dzien bilansowy
ksiag rachunkowych

11. | Zobowizania wszelkiego na podstawie
rodzaju wniosku wedtug stanu n

wierzyciela lub | dziea bilansowy|
z wiasnej
inicjatywy

12. | Niewymienione wiej
aktywa i pasywa, a tak
wymienione — jeeli
przeprowadzenie ich spisy wedtug stanu n
Z natury lub uzgodnienie dzien bilansowy|
sald z przyczyn
uzasadnionych nie byto
mozliwe

13. | Obce zasoby prayg przez na dzié
jednostk do przechowania bilansowy lub

w najem, dzierawg lub
uzytkowanie

na inny dzié w
okresie trzech
mieskcy do
dnia
bilansowego i
15 dni po dniu
bilansowym
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Rozdziat 15

Wycena poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow
po zakaiczeniu inwentaryzaciji

8 15.1. Po zakaczeniu inwentaryzacji przez komgsjnwentaryzacyja i przekazaniu
arkuszy spisowych za pednictwem Przewodniggzego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
do Wydziatu Ks¢ggowasci, odpowiedzialne stiby kskegowe, dokonuj wyceny i ustalaj réznice
inwentaryzacyjne. Po zaakceptowaniu wnioskéw Stadepisji Inwentaryzacyjnej dotyazych
sposobu rozliczenia #aic inwentaryzacyjnych przez Prezydenta Miasta, ¥iBtdKsiegowasci
dokonuje rozliczenia tdnic inwentaryzacyjnych, a w razie konieczoiorowniez metod
kompensaty.

2. Poszczegoblne sktadniki aktywéw i pasywoéw wyceriiga S0sujc przepisy ustawy

o rachunkowséci. Aktywa i pasywa wycenia nie rzadziejznna dzié bilansowy w sposob

nastpujacy:

1) érodki trwate w budowie — w wysokoi ogétu kosztébw pozostgych w bezpérednim
zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonyezhodpisy z tytutu utraty
wartgici,

2) srodki trwate oraz warti niematerialne i prawne - cen nabycia, kosztuweyrenia
lub wartagci przeszacowanej (po aktualizacji wycefrpdkdw trwatych) pomniejszonych
0 odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, azéa& odpisy z tytutu trwatej utraty wakim,

3) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug cabycia,

4) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwesty@éczone do aktywéw trwatych — wedtug
cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu trjvateaty wartgci;

5) udziaty w jednostkach podpaidkowanych — wedtug cen nabycia pomniejszonych asydp
z tytutu trwatej utraty warteei lub wedtug wartéci godziwej;

6) inwestycje krotkoterminowe - cen nabycia zaie , a krotkoterminowe inwestycje,
dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, wedtug wynsposéb okrdonej wart@ci godziwej;

7) nalezncsci | udzielone payczki — w kwocie wymagalnej zaptaty, z zachowanizasady
ostraznosci;

8) zobowhzania — w kwocie wymagajej zaptaty, przy czym zobogdania finansowe, ktérych
uregulowanie zgodnie z umawastpuje drog wydania aktywow finansowych innychzni
srodki pienkzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtugteéai godziweyj;

9) rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowamejcici;

10) kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktypasywa — w wartei nominalne;.
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3. R&znice inwentaryzacyjne powstate w wyniku rozliczesf@su z natury winny ty
zestawione w sposéb pozwalaj na ustalenie atznej sumy rénic inwentaryzacyjnych
z podzialem wg poszczegélnych kont syntetycznychatéw, rozdziatow, paragrafow
oraz wg 0s6b odpowiedzialnych materialnie za iclvgianie. Zestawienie takie spadzap
odpowiedzialne za rozliczenie inwentaryzacjubly kskgowe.

Rd&znice inwentaryzacyjne magvystpic jako:

1) niedobory - jest to stan ewidencyjnyi8yy od stanu rzeczywistego;

2) nadwyki - stan ewidencyjny tszy od stanu rzeczywistego;

3) szkody - jest to cgciowa lub catkowita utrata pierwotnej wadtd inwentaryzowanego
majatku.

4. Niedobory i nadwyki sa to ujemne lub dodatnie #dice ilagsciowe i wartgciowe
ujawnione w drodze poréwnania stanu rzeczywistego stanem ewidencyjnym. Mag
one powst&4 podczas transportu, magazynowanigytkowania lub sprzeds. Szkody
to zmniejszenie warkoi zapasOw na skutek  pogorszenia ich §ako wywotanej,
np. niewtdciwymi warunkami sktadowania, warunkami atmosfenyeni lub zaniedbaniem
0s0b odpowiedzialnych. Niedobory, szkody i nadkiyujawnione w wyniku przeprowadzenia
inwentaryzacji powinny hy ustalone przez zespot spisowy, przy wspoétudziale
odpowiedzialnego za wycemrkuszy spisu z natury pracownika Wydziatudgewasci.

Ze wzgkdu na kryterium ich powstania dziele siastpujaco:

1) niedobory i szkody niezawinione mpgy¢ spowodowane:

a) wypadkami losowymi (pzar, powoéd, huragan itd.),

b) ubytkami naturalnymi z powodu wdewosci fizykochemicznych sktadnikow mgkowych
(parowanie, gnicie, rozkrusz w granicach ustalonyaim),

c) bledami pomiaru powstatymi przy przyjmowaniu lub wydamwu,

d) btedami przy wydawaniu podobnych asortymentéw, w tymzypadku mae nasipi¢
kompensata nadviki z niedoborem,

2) niedobory i szkody zawinione m@ty¢ spowodowane:

a) udowodnionym przywiaszczeniem mienia,

b) nieznanymi przyczynami ale nie spela@jmi warunkéw zezwalagych na zaliczenie ich
do niedoboréw niezawinionych,

3) nadwyki mozna rozr@ni¢ jako:

a) rzeczywiste, przyjmowane do ewidencji zapasow,

b) pozorne, nie & przyjmowane do ewidencji - wynikajz bkdéw pomiaru, pomytek
w dokumentach inwentaryzacyjnych i ewidencyjnychpgmrowniez wynika¢ z bkdow
przy wydawaniu podobnych asortymentow i w tym peohu § kompensowane
Z niedoborami.

5W przypadku stwierdzenia #dic inwentaryzacyjnych przez shy kskgowe
obowigzuja nastpujace zasady pogbowania:

1) odpowiedzialny za wycenaktywdw i pasywéw pracownik Wydziatu Kgjowasci, tworzy
arkusz ranic inwentaryzacyjnych, kwalifikap je odpowiednio do nadvrgk i niedoboréw;
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2) Stata Komisja Inwentaryzacyjna powinna ustalprzyczyny powstania  niedoboréw
lub nadwyek (zebréd stosowne wyjgnienia od oséb materialnie odpowiedzialnych)
i sformutowa& wnioski dotycace sposobu rozliczeniaadic. Wnioski opiniuje radca prawny
I Skarbnik Miasta a naginie akceptuje je Prezydent Miasta. Zaakceptowan®ski %
przekazywane do Wydziatlu Kgjowasci, ktdry odpowiada za rozliczenie inwentaryzaciji
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego w ktérym prze@daono inwentaryzagj

3) kompensata ujawnionych niedoboréw i nadekly maze by dokonana jeeli zostaly
spetnione nagpujace warunki:

a) niedobory i nadwiki musz by¢ stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

b) niedobory i nadwiki powinny by stwierdzone w podobnych skitadnikach stiaj
lub dotycz sktadnikdw majtku o podobnym opakowaniu, co mogtoby sugerop@amytke,

c) niedobory i nadwiki dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub grusob,
ktore przygty wspolm odpowiedzialné¢ materialm za powierzone mienie,

d) ilos¢ oraz warté¢ niedoboréw i nadwiek kompensowanych ustalae sprzyjmupc
za podstaw mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadiyi nizsz cere sktadnikéw
majatku wykazugcych r&nice inwentaryzacyjne,

e) kompensacie nie podlegajrodki trwate.

6. Rozliczenie rénic inwentaryzacyjnych - nagiuje w wyniku posipowania
wyjasniajacego pomgdzy osola materialnie odpowiedziadnza powierzone mienie a Sat
Komisja Inwentaryzacyjn. R&nice inwentaryzacyjne rozliczaesiv nas¢pujacy sposob:

1) niedobory niezawinione spowodowane przyczynamiwgsoi, uznane za ubytki naturalne
lub ubytki pozorne wynikape z bédéw pomiaru hdz powstate z przyczyn uzasada@jch
ich usprawiedliwienie podlegajspisaniu w koszty lub odpisaniu w pozostate koszty
operacyjne;

2) niedobory i szkody zawinione olgaja konto osoby materialnie odpowiedzialnej i staig
roszczeniami; wysoko roszczé z tytutu niedoboréw zawinionych ustala Prezyderadvh;
w uzasadnionych przez Stala Komidnwentaryzacyja przypadkach dopuszczalna jest
kompensata niedoboru z nadiky odnanie rzeczowych sktadnikéw mgku obrotowego
powierzonego okktonej osobie, pod warunkiete zostaty ujawnione podczas tego samego
spisu z natury i w podobnych sktadnikach stiay;

3) nadwyki, ktére nie mog by¢ kompensowane z niedoborami stanpwbzostate przychody
operacyjne lub magzmniejszé koszty.

7. Kompensaty dokonuje odpowiedzialny za c¢gswe rozliczenie inwentaryzacji
pracownik Wydziatu Ksigowasci tylko wéwczas, gdy spetniona sastpujace warunki:

1) nadwyzka i niedobdr zostaty ustalone na podstawie tegoega spisu z natury i powstaty
w tym samym okresie ofdym rozliczeniem;

2) nadwyzka i niedobdér dotycz tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie lulbbos
rozliczanych i ohjtych wspdla odpowiedzialnécia materialm;
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3) nadwyzka i niedobor powstaty w pokrewnych asortymentawhbeintaryzacyjnych sktadnikow
majatku o tej samej nazwie lub podobnym wadgie, wzgtdnie w artykutach znajdagych
sic  w podobnych opakowaniach.

8. Dla ustalenia wartei podlegajcej kompensacie przyjmuje ¢simniejsza ilos¢
I mniejsz cere kompensowanych artykutow tzrie dla okrélenia dopuszczalnych #oi
I wartosci kompensaty przyjmuje simniejsz z dwoch wysgpujacych wielkaci niedoboru lub
nadwyzki.

9. W zwiazku z kompensatmog powst@ nastpujace sytuacje:

1) kwota niedoboru rowna gikwocie nadwyki, jesli ilo$¢ i ceny kompensowanych artykutow
sq sobie réwne;

2) po kompensacie powssajroznice ilosciowe, jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
artykutow g jednakowe, zailosci niedoboru i nadwiki sa rowne;

3) po kompensacie pozosiatylko réznice wartdciowe, j&li ilosci niedoboru i nadwiki
kompensowanych artykutéwa gednakowe, zajednostkowe cenyagoézne;

4) po kompensacie pozosiajoznice ilosciowe i wartdciowe, jezeli rozne g ilosci i rézne g
ceny kompensowanych artykutdw, a zatermeodjest warté¢ niedoboru i nadwjki;

5) niedobdr pozostaly po kompensacie rozliczajako niedobor mieszaey sk w granicach
norm Ilub limitbw na ubytki naturalne Iub jako niduw przekraczapy normy,
ktory w zalenosci od ustalonych przyczyn me by zawiniony lub niezawiniony.

Rozdziat 16
Dekretacja i ksiggowanie pozostatych rénic inwentaryzacyjnych
8§ 16.1. Dekretowanie i kggowanie ranic inwentaryzacyjnych powstatych w wyniku

rozliczenia inwentaryzacji dokorapdpowiedzialni pracownicy Wydziatu Kgjowasci.

2. Po stronie Winien konta 240 ,Pozostate rozrachunkytutu niedoboréw i szkod”
ksieguje st:

1) niedobory i szkody w rzeczowych i pieanych sktadnikackrodkéw obrotowych;

2) niedobory i szkody w maiku trwatym,

3) roszczenia z tytutu niedoborow,

4) roszczenia sporne z tytutu nah@sci od pracownikow,

5) wartas¢ kompensaty niedoboréw z nadieami;

6) wartas¢ nadwyek zakwalifikowanych do pozostatych przychodow apgmych
lub na zmniejszenie kosztow.

3. Po stronie Ma konta 240 ,Pozostate rozrachunitu nadwyek” ksieguje se:

1) nadwyzki stwierdzone w rzeczowych i pieinych sktadnikach obrotowych,
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2) nadwyzki stwierdzone w majku trwatym,

3) odpisane niedobory i szkody niezawinione,

4) roszczenia uznane przez osoby odpowiedzialne dainde lub szkoel

5) wartas¢ kompensaty nadwgk z niedoborami,

6) uznania rozliczenia niedoboréw i szkdd za pozodtekzty operacyjne, zekszapce koszty
dziatalngci lub za zmniejszage fundusz jednostki,

7) obciazenia 0sOb i jednostek odpowiedzialnych za niedoborgzkody jeeli wyrazity
na to zgod,

8) roszczenia oddalone przeglsna ktére uprzednio dokonano odpisu aktualzego.

4. Typowe ksigowania ra@nic inwentaryzacyjnych przedstawia tabela:

L.p. Tré&¢ operacji Dekretacja
Wn Ma
1 2 3 4
1. Ujawnione niedobory i szkody:
a) gotéwki w kasie 240 101
b) materiatbw w magazynie 240 310
c) podstawowychrodkéw trwatych
(wartas¢ pocaitkowa) 240 011
d) pozostatychirodkow trwatych 240 013
e) wartasci niematerialnych i prawnych 240 020
f) inwestycji rodkow trwatych w budowie 240 080
2. Kompensata nadwgk z niedoborami 240 240
3. Zmniejszenie kosztow z tytutu nadwek 240 401
uznanych za korygage ziuycie materiatow
4. Rozliczenie nadwgk pozostatycrodkéw 240 760
trwatych
5. Rozliczenie nadwgk srodkow trwatych
umarzanych stopniowo oraz inwestycji 240 800

(Srodkoéw trwatych w budowie)

6. Nadwyki uznane za pozostate przychody
operacyjne 240 760
7. Wykstgowanie nadwiek pozornych 240 011,013,020,
101,310
8. Roszczenia z tytutu niedoboréw:
a) wartas¢ ewidencyjna niedoboru (neto) 240 240
b) dodatnia rénica medzy wartgcia
ewidencyjma netto a wycenionym 240 290

roszczeniem
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9. Roszczenia sporne z tytutu nalesci od

pracownikow 240 231,234
10. Zagdzone nalenosci (koszty posgpowania i 240 290
odsetki)
11. |Ujawnione niedobory i szkody:
a) gotéwki w kasie 101 240
b) materiatdw w magazynie 310 240
c) podstawowychrodkéw trwatych
(wartas¢ poczaitkowa) 011 240
d) pozostatychirodkow trwatych 013 240
e) wartasci niematerialnych i prawnych 020 240
f) inwestycji rodkow trwatych w budowie 080 240
12. Rozliczenie niedoborow i szkéd w wyniku:
a) kompensaty z nadvigami 240 240
b) uznania za straty 080,851,771 240
C) uznania za pozostate koszty operacyjne 761 240
d) uznania za zwkszapce koszty 080,401,851, 240
dziatalngci
e) uznania za zmniejszgje fundusz
jednostki (niedobory podstawowych 800 240
srodkow trwatych w wartéci
nieumorzone)) 234,240 240

f) obchzenia os6b odpowiedzialnychzpi
wyrazity na to zgoe

Opis kont korespondagych z kontem 240 ,Pozostate rozrachunki ”
Konto 011 - Srodki trwate”

Konto 013- ,Pozostatérodki trwate”

Konto 020- ,Wartgci niematerialne i prawne”

Konto 080 - ,Inwestycje frodki trwate w budowie)”
Konto 101 - ,Kasa”

Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”
Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Konto 290- ,,Odpisy aktualizgyge naleénaosci”

Konto 310 - ,Materiaty”

Konto 401 - ,Zuycie materiatdg) i energii”

Konto 760 - ,Pozostate przychody operacyjne”
Konto 761 - ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 771 - ,Straty nadzwyczajne”

Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Konto 851 - ,Zaktadowy fundusaviadcze socjalnych”
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8 17. 1. R&nice ujawnione podczas inwentaryzacji z6ly ksegowe Wydziatu
Ksiegowasci map obowinzek upé w ksiegach rachunkowych nie piiej niz w ciagu miesica
nastpnego po miegcu, w ktérym zostaty ujawnione, a w przypadku ig@vnienia w ostatnim
mieshcu kaiczacym rok sprawozdawczy nie fdiej niz z dat ostatniego dnia w roku.

2.0 r&nicach powstatych podczas inwentaryzacji pracowmilpoowiedzialny za jej
rozliczenie powiadamia osoby materialnie odpowialha, ktore zobowzane § do ziazenia
pisemnych wyjénien dotyczicych przyczyn ich powstania.

3. W przypadku zaistnienia spraw spornych rozliczewiaz z kompletem dokumentacji
winno by przekazane do Biura Radcéw Prawnych w celu ichroliania na drog
postpowania gdowego.

4. W przypadku stwierdzenia nadi sprawy winny by kierowane przez dysponentéw

majtku (powotanych Zarmlzeniem Prezydenta Miasta) do Biura Prawnego agprast
do organowécigania po uprzednim wydaniu w tej sprawie decyeiez Prezydenta Miasta.

Rozdziat 17

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§ 18. Dokumenty inwentaryzacyjne winny ®yprzechowywane przez okres 5 lat
od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji.

Rozdziat 18
Wzory drukéw niezbednych do rozpoczcia i zakaiczenia inwentaryzaciji
8 19. Ustala s¢ wzory dokumentéw niezidinych dla przeprowadzenia i zakazenia
inwentaryzacji:
1) Zarzadzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie powst&nzewodniczcego Statej
Komisji Inwentaryzacyjnej w Urglzie Miasta Szczecin - Zgiznik Nr 1 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej;

2) Plan Inwentaryzacji na rok 20.... - Za&nik Nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

3) Zarzdzenie Prezydenta Miasta Szczecin w sprawie regilizarmonogramu inwentaryzacji -
Zafcznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

4) Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie -aZahik Nr 4 i Nr 5 do Instrukciji
Inwentaryzacyjnej;
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5) Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z naturyalgcZnik Nr 6 do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej;

6) Protokdt rozliczé wynikbw inwentaryzacyjnych i dochodze w sprawie ranic
inwentaryzacyjnych - Zakznik Nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

7) Protokét z przeprowadzenia kontroli kasy —a€ahik Nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;
8) Protokdt z inwentaryzacji gotowki w kasie - Ze#nik Nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej;

9) Protokdt Weryfikacji — Zatcznik Nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej.
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