Zarzadzenie nr 2.,
Prezydenta Miasta Torunia
z dnia oggwﬂ?{’ U6 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miasta Torunia
Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.

z 2013 r., poz. 330 ze zm."), art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.%),

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjna dla Urzedu Miasta Torunia, dotyczaca

przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji stanowiacg zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Tracg moc §§ 15-20 zarzadzenia nr 16/2002 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 8 listopada

2002 roku w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci obowiazujacych dla Budzetu Gminy
Torun oraz Urzedu Miasta Torunia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasty” Torunis

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz.U. z 2013 r. poz. 613, 22014 1. poz.
768 11100 oraz z 2015 r. poz. 4, 978, 1045, 1166, 1333, 1844 i 1893
z Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w: Dz.U. z 2013 r., poz. 938, 1646

122014 r., poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513,
1830, 1854, 18902150
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia PMT

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

dla Urzedu Miasta Torunia



Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdzial I. Zasady ogdine
§1
Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow i pasywow w jednostee.
§2
Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow okreslone
w niniejszej Instrukcji maja zastosowanie w Urzedzie Miasta Torunia i dotycza sktadnikow

majatkowych znajdujacych sig na stanie jednostki.

Rozdzia! IL. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji
§3

Inwentaryzacja to zespol czynnoéci zmierzajgeych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych jednostki. Jej celem jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki na oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym
oraz rozliczenie ewentualnych réznic 1 doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze
stanem faktycznym. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzana réwniez w celu:
1) rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,
2) dokonania oceny gospodarcze] przydatnosei sktadnikéw maj atkowych jednostki,

3) zapobiegania nieprawidtowoéciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

§4
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywéw jednostki — zaréwno te,
ktore podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze obce

sktadniki majatkowe powierzone jednostce ¢zasowo do uzytkowania.

Rozdzial ITL. Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
§5
Na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) aktywoéw pienigznych w kasach 1 punktach kasowych, papieréw wartosciowych w postaci
materiainej, rzeczowych skiadnikéw aktywow obrotowych, $rodkéw trwalych oraz

nieruchomodci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem punktu 3, a takze maszyn



2)

3)

i urzadzen wehodzacych w sklad Srodkow trwatych w budowie — w drodze spisu ich
ilodei z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic. Inwentaryzacja w drodze spisu
z natury obejmuje roéwniez znajdujace sie w jednostce skladniki aktywow, bedace
whasnodcia innych jednostek, powierzone jej do uzywania, powiadamiajgc te jednostki
o wynikach spisu, |

aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,
naleznoéci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem punktu 3, oraz powierzonych
innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywoéw — w drodze otrzymania od bankéw
i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidiowodci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjaénienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

srodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznodci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigza wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuldw
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow niewymienionych w punktach 112 oraz
wymienionych w punktach 1 i 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe — w drodze poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych

sktadnikow.

§6

Termin i czestotliwoéé inwentaryzacji, okreslone w § 5 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli

inwentaryzacjg:

1) sktadnikéw aktywoéw — z wylaczeniem aktywdw pienigznych, papieréw wartosciowych,

produktéw w toku produkcji oraz materiatéw, towaréw 1 produktéw gotowych, ktérych
wartodé zostata odpisana w koszty na dzieft ich zakupu Jub w momencie ich wytworzenia
— rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigee przed koficem roku obrotowego, a zakoficzono
do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow
i rozchoddéw (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastapity migdzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym

stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,



2) zapaséw materialow, towaréw 1 produktéw gotowych znajdujacych  sig
w strzezonych skladowiskach i objetych  ewidencja iloéciowo-wartosciowa
przeprov(iadzono raz w ciggu 2 lat,

3) nieruchomodci zaliczonych do érodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sig
na terenie strzezonym innych srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wqhodzqcych
w sktad $rodkow trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciqgu 4 lat,

4) przez okreSlenie ,teren strzezony”, o jakim mowa w pkt 3) nalezy rozumie¢ takie
migjsce skladowania skladnikow, ktore jest zabezpieczone przed dostepem 0séb
nieupowaznionych, np. posiadajace ogrodzenie dozorowane przez odpowiednie shuzby
ochrony mienia, parking strzezony, pomieszczenia W budynkach posiadajacych
zamkniecie uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz bez $ladéw wilamania oraz

ochrong w formie monitorowania sytemu sygnalizacji wiamania.

§7
1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosel 1 terminow okreslonych wyzej, nalezy
réwniez przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:
1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki majatkowe,
2) wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mégt ulec zmianie stan skiadnikow
majatkowych jednostki (powodz, pozar, zalanie, wiamanie, kradziez itp.),
3) zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzsza Izbe Kontroli,
regionalng izbg obrachunkows).
2. Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikéw majgtkowych jednostki, shizaca kontroli przestrzegania przez pracownikow
jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem

jednostki.

Rozdzial IV. Metody inwentaryzacji
§8
Inwentaryzacji podlegaja:
1. w drodze spisu Z natury:
1) aktywa pienigzne (z Wy] atkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) papiery wartosciowe W postaci materialnej,

3) zapasy i materiaty,



4)

5)
6)
7
8)

1)

2)
3)

4)

Y

2)
3)
4
5)

6)
7
8)

érodki trwate, z wyjatkiem gruntdw oraz srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest

znacznie utrudniony,

budynki i budowle Skarbu Paristwa,

pozostate srodki trwale,

maszyny i urzadzenia wehodzace W skiad drodkdw trwatych w budowie, ’

znajdujace si¢ w jednostce skladniki aktywow bedace whasnoscia innych jednostek;

w drodze uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci

sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki:

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez

inne jednostki,

udzielone pozyczki,

naleznodei (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosei od pracownikow

oraz naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych, a takze naleznosci

publicznoi)rawnych),

powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow;
w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
srodlowymi (w tym W szczegdlnodei z: umowami lub odpisami aktow notarialnych,
wyciggami z ksiag wieczystych, decyzjami administracyjnymi, notami ksiegowymi,
pozwanii sgdowymi, itp.) i weryfikacji realne] wartodci skladnikéw majatkowych,
w szczegdlnoscei:

grunty i srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz prawa zaliczone

do nieruchomosci (np. prawo uzytkowania wieczystego gruntdw),

grunty Skarbu Panstwa.

wartosci niematerialne i prawne,

naleznoéci sporne 1 watpliwe,

naleznodci i zobowigzania wobec pracownikow, wobec 0séb nieprowadzacych ksiag

rachunkowych,

wadia i depozyty,

naleznosci i zobowigzania z tytulow publicznoprawnych,

inne aktywa 1 pasywa jednostki niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald, lub

podlegajgce inwentaryzacji tymi metodami, jedli przeprowadzenie spisu z natury lub

uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.



Rozdzial V. Organizacja czynnosci inwentaryzacyjnych.

§9
1. Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna przy pomocy zespoléw spisowych
przeprowadzajacych spisy na wyznaczonych polach spisowych (czyli w miejscach
uzytkowania i ewidencjonowania sktadnikow maj atkowych). |
2. Sktad komisji inwentaryzacyjnej, przewodniczacego, sktad zespotéw spisowych, wykaz pol
spisowych oraz harmonogram prac inwentaryzacyjnych ustala kierownik jednostki
zarzgdzeniem.
3. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym lub inny pracownik o wysokich kwalifikacjach.
4. Propozycje zarzadzenia W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym sklad komisji
inwentaryzacyjnej przedstawia dyrektor Wydziatu Ksiegowosci w uzgodnieniu z dyrektorem
Wydziatu Organizacji i Kontroli,
5. Zesp6l spisowy musi skiadac sie minimum z dwéch oséb, w przypadku przeprowadzania
spisu z natury pod nieobecnoéé osoby materialnie odpowiedzialnej w skiad zespolu
spisowego obowiagzkowo musza wechodzié trzy osoby.
5 W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych nie moga wechodzié: skarbnik
gminy, gléwny ksiggowy Urzedu Miasta Torunia, pracownicy prowadzacy ewidencjg
ksiegowa sktadnikow majatkowych spisywanych z natury, osoby materialnie odpowiedzialne
za spisywane skiadniki majatkowe, a takze inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci

spisu, m.in. krewni i powinowaci 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

§10

1. Zarzadzenie Prezydenta Miasta Torunia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
okreéla zadania, uprawnienia i obowiazki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

2. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkéw poszezegdlnych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

2) przeprowadzenie przy udziale dyrektora Wydzialu Ksiegowosei szkolenia dla
pracownikéw uczestniczgcych w spisie z natury,

3) zorganizowanie prac przygotowawezych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
skladnikéw majgtkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie
(w szezegblnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i pozostale érodki trwale zostaty

oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktérych sie znajduja, wywieszone sg aktualne

6



spisy inwentarza, a takze przygotowanie odpowiedniej jlogci drukdéw 1 przyrzadow
pomiarowych niezbednych w czasie spisu),
4) nadzdr nad prawidtowym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych,
5) kontrolowanie pod wzgledem formalnym arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw
z inwentaryzacji, ’
6) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
7) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
8) przygotowanie wnioskow o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkod zawinionych,
9) stawianie wnioskow W sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie: usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi sktadnikami majatku
jednostki.
3. uprawnienia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:
1) wydawanie polecef w sprawie przeprowadzenia spisow uzupehiajacych lub powtérmych,
2) zatwierdzanie zmiany sktadu spisowego W przypadku nieobecnodci pracownika
powotanego do zespolu spisowego na wniosek dyrektora dziatu,
3) wyrazanie zgody, W uzasadnionych przypadkach, na przyjecie lub wydanie sktadnikéw
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,
4. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze ¢zgs¢ wyzej wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym czionkom komisji inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to

jednak od odpowiedzialnosel za ich prawidiowe wykonanie.

§11

Do obowigzkéw cztonkow zespotow spisowych nalezy:

1} =zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) zinwentaryzowanie poszczegodlnych rodzajow skladnikow majatkowych, zgodnie
z obowiazujacymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez kierownika
jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury W taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byta

zaktécana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,



4) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z nafury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

5) przekazahie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu 2z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosei W zakresie
gospodaroWania skladnikami majatkowymi (w tym zwlaszcza dotyczgcych ich

zabezpieczenia przed zagarnigciem lub zniszczeniem).

Rozdzial VL. Czynnesci przedinwentaryzacyjne
§12

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem do

inwentaryzacji nalezy:

1) sprawdzi¢, czy srodki trwate i pozostate Srodki trwale w uzytkowaniu posiadaja
oznakowanie pozwalajace na ich peing identyfikacje, jesli nie - oznakowaé je zgodnie
Z Przyj e;ty%ni zasadami,

2) oceni¢ przydatnosé poszczegdlnych skladnikéw majatkowych i dokonal likwidacji
sktadnikéw nienadajacych sig do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,
sniszczenia lub wyeksploatowania,

3) ustalié, czy osoby dysponujace poszczegdlnymi sktadnikami mienia jednostki przyjely na
pi$mie materialng odpowiedzialnos¢ za te sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynnosei nalezy do obowiazkéw dyrektorow dziatow, w ktdrych

gestii znajduja sig poszezegdine sktadniki majatkowe jednostki.

Rozdzial VIL Spis z natury
§13

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosei poszczegolnych skladnikéw majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujgciu ustalonej ilosei
w arkuszach spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilodci,

3) poréwnaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

5} ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.



§14

Spis z natury. przeprowadza si¢ W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane

sktadniki majatkowe, a w przypadku jej nieobecnosci — osoby przez nig upowaznione;.

Jezeli w spisie z natury Z waznych przyczyn nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnoéci innej osoby, spis z natury powinien by¢

przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowg komisjg.

Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakoficzenin osoba materialnie

odpowiedzialna skiada zespolowl spisowemu odwiadczenia wedlug wzoréw stanowigcych

zalaczniki od nr 1 do nr 3 do niniejszej Instrukeji
§15

1. Do ujmowania wynikow spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).

2. Arkusz spisu z natury moze stanowi¢ gotowy zakupiony formularz, badz moze by¢
wygenerovx;any w systemie komputerowym.

3. Arkusze spisu z natury $rodk6w pienigznych w kasach, drukéw $cistego zarachowania oraz
depozytow stanowia odpowiednio zataczniki od nr 4 do nr 6 do Instrukcji.

4. Druki arkuszy spisowych, o jakich mowa W pkt 2 podlegaja szezegdlnej ewidencji
i kontroli, z tym ze staja si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwila
ponumerowania.

5. Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi wyznaczony pracownik Wydzialu
Ksiegowosci wyznaczony przez dyrektora w zatozonej w tym celu ewidencji drukéw
$cistego zarachowania, ktorej wzor stanowi zalgcznik nr 7 do Instrukcji.

6. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im numeréw
i ocechowaniu pieczatka ,Druk Scistego sarachowania”, wpisuje przychéd drukéw do
ewidencji, a nastgpnie ewidencjonuje rozchod arkuszy wydanych przewodniczacym
zespoldw spisowych.

7. Przewodniczacy zespolow spisowych wydaja arkusze spisowe poszczegolnym czionkom
zespolu spisowego, a takze s odpowiedzialni za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu
z patury (w tym m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostalo wykorzystanych, ile
anulowanych oraz za 2zwrot arkuszy niewypelnionych osobie odpowiedzialnej za
gospodarke ~drukami $cistego  zarachowania). Sprawozdanie z iloci pobranych
i wykorzystanych arkuszy spisowych sporzadza si¢ wraz ze sprawozdaniem Opisowym

z przebiegu inwentaryzacji wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do Instrukeji.



8. Osoba odpowiedzialna za ewidencje drukéw arkuszy spisowych odnotowuje W niej dane

dotyczace zwrotu arkuszy spisowych wykorzystanych, niewykorzystanych i anulowanych.

§16

Wypelniony arkusz spisu z natury, © jakim mowa w §15 pkt 2 powinien zglwieraé co

najmniej: |

1) nazweiadres jednostki (nadruk lub odcigniecie pieczgcl zawierajace te dane),

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie wniemozliwiajgce ich zamiang np. paratka
przewodniczacego komisji,

3) nazwe pola spisowego,

4) datg rozpoczgcia i zakonczenia spisu (réwniez z podaniem godzin rozpoczecia
i zakoficzenia, jezeli jest to niezbedne do rozliczenia os6b  materialnie
odpowiedzialnych),

5) termin prieprowadzenia spisu, jezeli r6zni sig on od daty spisu z natury,

6) imiona i nazwiska oraz podpisy: czionkow zespolu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych oséb uczestniczacych w spisie,

7) numer kolejny pozycji arkusza,

8) szczegdlowe okreslenie sktadnika majgtku (w tym numer inwentarzowy lub symbol
indeksu materiatowego),

9) jednostke miary,

10) ilos¢ stwierdzona w ¢zasie spisu z natury,

11) cene za jednostke miaty 1 wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skltadnika majgtku

stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkows.

§17
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majgtku  (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie itp.) zespdt spisowy dokonuje odpowiednich wpiséw na arkuszu
spisowym. Wyniki spisu nalezy ujmowaé na arkuszach w sposéb trwaly (stosujgc np.
dlugopis, cienkopis), arkusze nalezy sporzadza¢ w dwoch egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
Wydziat Ksiegowosel za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
a kopig osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba, ktérej powierzono pieczg nad
sktadnikami majatku, z zastrzezeniem § 20. Pozycje arkusza nalezy wypekiaé kolejno, nie

pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym
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nalezy zamiesci¢ Klauzule o tredei: ,,Spis zakofczono na poz. ..., & ewentualne wolne

miejsca nalezy wykreslic. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) srodkow frwalych,

2) pozostatych srodkow trwatych,

3) materiatow i zapasow,

4) sktadnikow majatkowych obcych (w podziale wedhug poszczeg()inych wlaé;:icieli oraz
wedlug poszczegdlnych grup ewidencyjnych: §rodkoéw trwalych, pozostatych Srodkow
trwalych, materialow),

5) skladnikow maj atkowych niepelnowarto sciowych, uszkodzonych.

§18
Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe powinny by¢ korygowane natychmiast podczas
spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy
z 29 wrzeénia’ 1994 r. o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skreéleniu
blednej tresei lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tresé lub liczba pozostaly czytelne oraz
na wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i zlozeniu obok podpiséw przez
przewodniczacego zespolu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest
wpisanie daty dokonanej poprawki. Nie mozna poprawiaé czgscl wyrazu lub pojedynczych
cyfr w liczbach. Bledy powstale na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez

osoby, do ktérych nalezato wykonanie tej czynnosci.

§19
Wyniki inwentaryzacji $rodkow pienigznych oraz innych waloréw przechowywanych w kasie
jednostki (takich jak np. druki $cistego zarachowania, czeki, weksle, bony, akcje i inne)
podlegaja ujeciv W protokole inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedlug wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 9 do Instrukcji.

§20
Spisem z natury nalezy objaé takze skiadniki aktywow, bedgce whasnoseia innych jednostek
organizacyjnych, powierzone jednostce do uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na
oddzielnych arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bgdacej ich

wiascicielem.

11



§21
Spis z natury powinien byC poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzaéyjnej Jub wyznaczonych przez niego kontroleréw. Osoba dokonujaca kontroli
potwierdza ten fakt swoim podpisem zlozonym na arkuszach spisu z natury przy
skontrolowanych pozycjach. Z przeprowadzonych czynnoéci kontrolnych osoby kpntroluj ace

sporzadzajg protokét zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 10 do Instrukcii.

§22
W razie stwierdzenia w toku kontroli wyrywkowej, lub w pézniejszym czasie, nierzetelnodei
spisu (np. podczas dokonywania wyceny wynikoéw spisu W Wydziale Ksiggowosci)
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje polecenie ponownego przeprowadzenia

spisu w catosei lub czgsci.

§23

Po zakoficzeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladaja przewodniczgcemu komisji

inwentaryzacyjnej:

1) wypelnione arkusze spisowe,

2) oéwiadczenia ziozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po
zakoficzeniu spisu,

3) sprawozdanie z przebiegu spisu, zawierajgce uwagi nt. przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu skladnikéw majatkowych w czasie inwentaryzacji,
wykorzystania arkuszy spisowych oraz o stwierdzonych nieprawidlowosciach w zakresie
gospodarowania majatkiem jednostki i jego zabezpieczenia. WzOr sprawozdania stanowi

zakgeznik nr 8 do Instrukeji.

§24
1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnoéci przekazuje je
dyrektorom dziatéw wymienionych w pkt 2 celem wyceny.
2. Wyceny skladnikéw uj etych na arkuszach spisu z natury dokonujg:
1) $rodkéw trwatych, materialéw w magazynach — pracownicy Wydziatu Ksiggowosci,
2) pozostatych srodkow tewalych - pracownicy dzialow prowadzacych ewidencig ilo§ciowo

— warto$ciowa.
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3. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez ich ceng jednostkowa.

4, Po dokonaniu wyceny rzeczowych pozostatych $rodkow trwalych arkusze spisowe
przekazywane sg do Wydziatu Ksiggowosci.

5. Pracownicy Wydzialu Ksiegowosci ustalaja réznice inwentaryzacyjne poOprzez
poréwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym
z ewidencji wartodciowej.

6. Roéznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé w zestawieniach réznic sporzadzonych zgodnie

z trescia § 36.

Rozdzial VII Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§25

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiggach

rachunkowycﬁ jednostki w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw

pisemnych potwierdzefi ich prawidtowoscl oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
réznic.
§ 26

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzief kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) papieréw warto$ciowych w postaci zdematerializowanej,

3) naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wlasnych
skladnikéw majatkowych, z tym ze W tym przypadku inwentaryzacja moze by¢
10Zpoczgta na trzy miesiace przed koficem roku obrotowego, a zakoficzona do 15 stycznia
nastepnego roku.

§ 27

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne 1 watpliwe,

2) naleznoéci od 0sdb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarcze],

3) naleznoscl wobec kontrahentow, ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

4) rozrachunki z pracownikami,

5) naleznosci publicznoprawne,

6) zobowigzania.
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§28

Uzgodnienie sald naleznosci moze sie odbywaé w nastepuj acych formach:

1)

2)

3)
4)

1)
2)
3)

4

5)

pisemnej na ogolnie dostgpnych drukach sporzadzanych w dwdch egzemplarzach,
zawierajacych odcinek A i B, kiore wysylane sg do diuznika (kontrahenta). Kopia
jednego z odcinkéw pozostaje w jednostce W aktach ksiegowosci. Egzpmplarz B
powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyﬁkéch niezgodnosci,

w przypadku uzgodnienia salda powierzonych skladnikow majatkowych — na druku
stanowiacym zatgeznik nr 11 do Instrukeii,

wystanie potwierdzenia sald moze nastgpi¢ faksem, poczta elektroniczng lub tradycyjna,
dopuszcza sig¢ dokonanie weryfikacji salda naleznosci (za wyjatkiem sald zwigzanych
z powierzeniem sktadnikéw majgtkowych innej jednostce) droga telefoniczng, z tym z¢
w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej roZmowy notatke shuzbowa
zawierajaca co najmniej: numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci
z wyszcz’egc’)lnieniem pozycil sktadajacych si¢ na to saldo, imie i nazwisko osoby
upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajace]

notatke.

| §29
W wezwaniu do uzgodnienia salda, o jakim mowa W §28 pkt 1), nalezy zawrzed:
nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
kwote ogdlng salda,
wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowoddw zrodiowych
(numer faktury, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),
podpis osoby sporzadzajacej z podaniem numery telefonu oraz podpis gléwnego
ksiegowego Urzedu lub innej upowaznionej osoby,

wyrazenie: ,Potwierdzam saldo” Tub ,,Saldo niezgodne z powodu...”.

§30

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy Wydziatu Ksiggowosci

prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne pod nadzorem bezposredniego przelozonego

oraz odpowiednie zespoly spisowe.

§31

Z przeprowadzonych uzgodnien sald Wydziat Ksiggowosci sporzgdza protok6t wediug wzoru

stanowiacego zatgcznik nr 12 do Instrukcit.
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Rozdziat VIIL. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
§32

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy posiadane przez
jednostke dokumenty srodiowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje sig aktywa 1 pasywa jednostki
niepodlegajgce inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda,
a takze te, ktére podlegajg, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly byé w ten sposdb
zinwentaryzowane lub zgodnie z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano ich droga spisu
z natury (np. $rodki trwale spisywane Z natury raz 4 lata podiegaja weryfikacj kazdego roku,
w kiérym nie dokonuje sig spisu z natury oraz te, ktérych nie mozna zinwentaryzowac
przewidzianym dla nich sposobem, np. nie mozna uzyskaé od kontrahenta potwierdzenia
salda). '

Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ pordwnanie danych wynikajace z ewidencji
ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomoéci i zasobu Skarbu Pafstwa.

§33

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje w szczegdlnosei:

1) grunty i érodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

2) skladniki majatku oddane w uzytkowanie na podstawie uméw,

3) wartosci materialne i prawne,

4) naleznosei sporne i watpliwe,

5) $rodki trwafe w budowie,

6) naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

7) naleznosci, ktore nie zostaly potwierdzone pisemnie przez kontrahentow,

8) zobowigzania,

9) fundusze wiasne, specjalne,

10) materiaty i zapasy, ktérych zgodnie Zz zasadami nie zinwentaryzowano droga spisu

z natury (razna 2 lata) , w roku w ktorym nie dokonuje sig spisu z natury,

11) naleznosci od 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

12) wadia i depozyty,

13) $rodki trwate, ktorych zgodnie z zasadami nie zinwentaryzowano droga spisu z natury

( raz na 4 lata), w roku w ktorym nie dokonuje si¢ spisu z natury,
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14) inne aktywa i pasywa nie podlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald lub
podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodniénia sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§34

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy Wydzialu Ksie;gowos’ci

prowadzacy ksiggowe urzadzenia analityczne, we wspolpracy Z odpowiednimi merytorycznie

komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta Torunia pod nadzorem bezposredniego

przetozonego.

§35
7 przeprowadzone) weryfikacji sald sporzadza si¢ protokoly. Przyktadowe wzory protokolow

stanowia zalgezniki nr 13, 14,15 do Instrukcji.

Rozdzial IX Réznice inwentaryzacyjne

§ 36

1. Zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych sporzadza Wydzial Ksiggowosci, wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 16 do Instrukeji, na podstawie danych z arkuszy ze spisu
z natury oraz protokotow weryfikacji sald oraz uzgodnief.

7 Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych sg przekazywane przez dyrektora Wydziatu
Ksiegowosci przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do
ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb materialnie
odpowiedzialnych, oséb ktérym powierzono pieczg nad sktadnikami majatku lub innych
pracownikow jednostki.

3. W celu sformutowania wnioskéw odno$nie przebiegu inwentaryzacji oraz likwidacji
réznic  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy zwoluje  posiedzenic  komisji
inwentaryzacyjnej.

4. Podczas posiedzenia komisja inwentaryzacyjna dokonuje oceny przebiegu inwentaryzacji
oraz sporzadza sprawozdanie i protokét z rozliczenia réznic wg wzordw stanowigcych

odpowiednio zataczniki nr 17 1 18 do Instrukcii.

§37
2. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga byé kompensowane na wniosek 0s0b

materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostana spelnione rownoczesnie nastepujace warunki:
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1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialne],
2) dotycza podobnych skiadnikow maj atkowych,
3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

3, Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie roznic stwierdzonych w stanie §rodkéw trwalych.

§38
W przypadku uznania niedoborow inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskéw
o obma,zeme ich wartoscig os6b materialnie odpowiedzialnych wymagana jest opinia radcy
prawnego, ktéry jest zobowiazany takze do przygotowania projektéw dokumentéw
niezbednych do skierowania sprawy na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw
zawinionych mogacych wskazywaé na popelienie wykroczenia lub przestgpstwa — do

organéw $cigania.

§39
Podstawa do ujgcia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki
jest protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez kierownika
jednostki. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.
Rozdzial X Postanowienia koncowe
§ 40

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg W Wydziale Ksiggowosci przez okres 5 lat

od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

.
o

r

SKARBNI 8 A’EORUNIA
r .
Magdalana Klisyxon -Kacprowicz .



Spis zalacznikéw:

1.

RIS R O i e

[
b o O

13.
14.
15.
16.
17.
18.

O$wiadczenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie za $rodki

pieniezne,

Oéwiadczenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie,
Oéwiadczenie poinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie,

Arkusz spisu z natury gotowki, '

Arkusz spisu z natury drukéw Scistego zarachowania,

Protokoél z inwentaryzacji depozytow przechowywanych w kasie,

Ewidencja arkuszy spisu z natury,

Sprawozdanie z przebiegul inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z natury,

Protokél z inwentaryzacji §rodkéw pienigznych i drukéw $cistego zarachowania,

. Protokét z kompletnosci, rzetelnosei i prawidlowosci spisu z natury,
Potwierdzenie salda skiadnikéw bedacych w posiadaniu innej jednostki,

Protokét z inwentaryzacji naleznosci przeprowadzonej metoda uzgodnienia

z kontrahentami,

Protokét weryfikacji wybranej pozycji aktywow lub pasywow,
Protokét z inwentaryzacji inwestycji w toku,

Protokoét z inwentaryzacji przeprowadzonej W drodze weryfikacji sald,
7Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

Sprawozdanie koficowe z posiedzenia komisji inwentaryzacji,
Protokét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic

inwentaryzacyjnych.

sald
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/Pieczeé jednostki/ Zat. Nr 1 do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Torun, dnia........oooveveiiiniininnnnn.n. .
Oswiadczenie przedinwentaryzacyjne

osoby materialnie odpowiedzialnej za §rodki pienigzne

Ja.......... e, TR erseeeesennn..o nizej podpisany (a) niniejszym
oswiadezam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu érodkéw pienieznych objetych
spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu zostaly ujgte
w prowadzone] przeze mnie ewidencji i przekazane do ksiegowosci.

Ostatnie przekazane dowody to:

1. Raporty kasowe nazwa.............. et eer 0 11 SO zdnia.........co. .
2. Raporty kasowe nazwa................ RN 11 OO zdnia.......cooeeeeennnnl
3. Raporty kasowe nazwa........................ oo or...... v Zdnian.
4. Raporty kasowe nazwa....... e SPTRURIRS i | SUPPRRPIN .o zdnia......... e
5. Raporty kasowe nazwa................. e 1) SOV zdnia.................. .
Dowod KPnr............evene.. PP et zdnia................ e
Kwitariusz nr.......co.oeevenennen.. e et zdnia................. e
Dowéd KW nr................ v reeenes et zdnia.......... e
Inne dokumenty................... e, e ieera e vt Ceerrerearaa,

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



/pieczed jednostki/ Zat. Nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie przedinwentaryzacyjne
osoby materialnie odpowiedzialnej

W zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacja sktadnikéw majatku w dniu .............
JA e, nizej podpisany (a)
o$wiadczam co nastepuje:

1. wszystkie dowody przychodu i rozchodu skiadnikéw majatku zostaly ujete w
prowadzonej ewidencji i przekazanej do Wydziatu Ksiggowosci,

2. uzgodniono stan prowadzonej przeze mnie ewidencji ilosciowe] ze stanem
ewidencji ilosciowo-wartosciowej prowadzonej w Wydziale Ksiegowosci na

dzieq ............. StAN MAZAZYNU - ..ovvvteviiiinirieeiininiarenn,

3. ostatnie dowody obrotu magazynowego byly nastepujace:

rodzaj dowodu nr dowodu nr ksiegowy data
przychod L
rozch6d L e
Torutt dnia .............. 20.. roku
podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej

.........................................

podpis osoby kierujacej dziatem



/ pieczeé jednostki/

Zal. Nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie poinwentaryzacyjne
osoby odpowiedzialnej materialnie

Ja o, nizej podpisany (a) niniejszym o$wiadczam, ze wszystkie
skladniki majatku za ktore jestem odpowiedzialny (a) =zostaly ujete w spisie
inwentaryzacyjnym dokonanym w czasie od dnia ................. do dnia ..................
i zostaly w mojej obecnosci spisane na arkuszach spisowych od numeru ............ do numeru

------------------

Nie roszczg zadnych pretensji i nie wnosz¢ zadnych zastrzezed do Zespolu Spisowego w
zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych.

.......................................................

podpis osoby



Nazwa jednostki (pieczed)

rodzaj inwentaryzacji :

Zatacznik nr 4 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej

Torun, dnia

ARKUSZ SPISU Z NATURY

spos6b przeprowadzenia :spis z natury

kasa nr

1azwa jednostki inwentaryzowanej

Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej :

GOTOWKI

oooooooooooo

imiona i nazwiska os6b materialnie

odpowiedzialnych

Osoby obecne przy spisie:

2 2
3
Spis rozpoczeto dnia ........ooeeennnn. 1.0 g2odz.....covuvnnnn.
Spis zakoficzono dnia ............ ... 1.0 godz...coouiiiis
L.p.| Nazwa/okreSlenie waluta nominal ilo§¢ sztuk wartosé
przedmiotu spisywanego
banknoty i monety - Polska
nominat szt. wartosé
1 banknoty pln 200,00
2 banknoty pln 160,00
3 banknoty pln 50,00
4 banknoty pln 20,00
5 banknoty pln 10,00
6 monety pln 5,00
7 monety pln 2,00
8 monety pln 1,00
9 monety pin 0,50
10 monety pln 0,20
11 monety pln 0,10
12 monety pln 0,05
13 monety pln 0,02
14 monety pn 0,01
suma X X
Sktad Zespolu Spisowego:
Przewodniczacy :
Czlonkowie :

Oscba materialnie odpowiedzialna za stan Kasy :

Kasjer :




Saldo z raportéw kasowych :

Torum, dnia ..ccovevvececcassee

nr rachunku

Lp bankowego nazwa raporiu kasowego [ nrraportu

kwota
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suma

Ostatni nr dowodu KPP e

Ostatni nr dowodu KW s
Ostatni nr dowodu K-103  oeevrenereniins

1. Stan gotéwki zgodny/ niezgodny * z ww.raportami kasowymi.
2. Stwierdzono/ niestwierdzono * réznic inwentaryzacyjnych.

3. Opis zabezpieczenia pomieszezefi.............ooieniiiniinnn
Sklad Zespolu Spisowego:
Przewodniczacy :
Czlonkowie :

Osoba materialnie odpowiedzialna za stan kasy :

Kasjer .
* niewlasciwe skredlié




Zatacznik Nr 5 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej
Nazwa jednostki (pieczec) Toruf, dnia

~ ARKUSZ SPISU Z NATURY
DRUKOW SCISEEGO ZARACHOWANIA
rodzaj inwentaryzacji :
sposéb przeprowadzenia :spis z natury

kasa nr

nazwa jednostki inwentaryzowanej imiona i nazwiska 0s6b materialnie
odpowiedzialnych

Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej : Osoby obecne przy spisie:

2

Spis rozpoczeto dnia .......oovienill r.ogodz................
Spis zakoficzono dnia ............ ... 1.0 godz.............

L.p; Nazwa druku Seria i nr ilos¢ (sztuk) uwagi

1

razem

Wymienione powyzej ilosci drukéw sa zgodne/ nie zgodne * z pozostaloscia wykazang na dzien
................. w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

Druki écistego zarachowania sa whasciwie/ nie whasciwie * przechowywane i zabezpieczone.

Sklad Zespolu Spisowego:
Przewodniczacy :
Czlonkowie :

Osoba materialnie odpowiedzialna za stan kasy :

Kasjer :

* nieprawidtowe skre§lié

l




/pieczet jednostki/ Zal. Nr 6 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

PROTOKOL NR......
INWENTARYZACJI DEPOZYTOW
PRZECHOWYWANYCH W KASIE

WEDLUG STANU NA 31.12.20....... ROK

Inwentaryzacje przeprowadzono w kasie Urzgdu Miasta Torunia przy ul. ..........c.oooini.

Zespol Spisowy w skladzie:

L. - Przewodniczacy
2. - Czlonek
3. - Czlonek

W obecnosci 0séb materialnie odpowiedzialnych zesp6t spisowy stwierdzit nastepujace
stany: gwarancja/wadium/ akcje/weksle

G L

Podpisy 0sdb odpowiedzialnych materialnie za Podpisy Zespohu Spisowego:
stan depozytdw przechowywanych w kasie:

.............................................................................................................

............................................................................................................

..............................................................................................................
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/pieczed jednostki/ Zalacznik Nr 8 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji przeprowadzonej
metoda spisu z natury

Zesplt spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr.................. Prezydenta Miasta

Torunia z dnia............... .....roku w naste¢pujacym skladzie osobowym:

1 ...................... IR RN Y
2........».-.---. ------------------------

3 ..... R L I I

Wykonat w okresie od dnia ..........cocovvenvnnndodnia e czynnosci przy
sporzgdzaniu spisu z natury w polul SpiSOWYm......c.eeevirenenennnne.

1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

’

" wdniti.........eno.....pobrano ... arkuszy od numeru.........do numeru
= wykorzystano arkusze ........ veeeveeeonumerach .
= zwraca si¢ arkusze czyste ............... onumerach............eeenee
» zwraca si¢ arkusze anulowane...........onumerach...................

2) Uwagi do przygotowania inwentaryzacji

3) Uwagi o przebiegu inwentaryzaciji
4) Skladniki zniszczone, nieprzydatne, uszkodzone

5) Zabezpieczenie pomieszczen

6) Inne uwagi

R T N O R R R T

Podpisy cztonkéw zespotu

........................................



Zal. Nr 9 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
/pleczet jednostki/ Torufy, dnja ....coevvvvnvvrinnnns r.

PROTOKOL Nr.......
INWENTARYZACJ SRODKOW PIENIEZNYCH
i DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
WEDLUG STANUNA .......... ROK
Inwentaryzaqe; przeprowadzono w kasach i punktach kasowych Urzedu Miasta Toruma przy

..............................................................................................................

W odniu e r. od godz............... do godz.......... przez Zespdt Spisowy
w skladzie:

4. - Przewodniczacy

5. - Czlonek

6. - Czlonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

Inwentaryzacje przeprowadzono poprzez spis z natury w kasie na dzieh
................ ........r. Inwentaryzacja stwierdzita nast¢pujace stany:

Kasa ... PLN Kasa... oo PLN

Kasa ... o PLN Kasa...  .ooiiiiiiiiiiinnin PLN
Kasa... PLN Kasa ...  oviiiriiineinnn PLN
Kwitariusze ~ oovviiiiinnnenn szt.

KW szt. KP szt.

1. Stwierdzone wyzej stany sa zgodne/ niezgodne * z ewidencja ksiggowa oraz z ewidencjg
drukéw $cistego zarachowania.

2. Integralna czescia protokolu z inwentaryzacji érodkéw pieni¢znych w kasie i drukow
Scistego zarachowania sg zalgczone arkusze spisu z natury poszezegélnych kas.

3. Stwierdzono/ nie stwierdzono * réznic inwentaryzacyjnych.

4. Druki fcistego =zarachowania sg wiladciwie/niewlasciwie *  przechowywane
i zabezpieczone.

5. Ostatnia kontrola dorazna kasy zostala przeprowadzona w dniu..............
W wyniku tej kontroli stwierdzono/ niestwierdzono* réznic inwentaryzacyjnych.

6. Opis zabezpieCZen POMIBSZEZETL. .. .uvtivvnirnriirstin ettt e

Protokél sporzadzono w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie,

drugi w punkcie kasowym a trzeci przekazano Komisji Inwentaryzacyjne;.

Podpisy 0s6b odpowiedzialnych za stan Podpisy Zespolu Spisowego
sprawdzonych wartosci (kasj erzy)

....................................................................................

------------------------------------------

..........................................

..........................................

*niewltasciwe skreslié



/pieczet jednostkl/ Zal. Nr 10 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej
Data sporzadzenia: ........ccoveerrvenrnene T.
Protokdt kontroli kompletnosci, rzetelnosci

i prawidlowosci spisu z natury

przeprowadzonej w dniach ......covvvvvivinriniiniennin 1

Na . polecenie  Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej kontrolg przeprowadzil

1. Kontrolg objeto nastepujace skladniki w polu SpISOWYIL: ....covvccivinivieriniininirienen s .
, Stan Numer Iosé
Nazwa fakty Numer . 4 Stwierd

aktyczny pozycji podana w erdzone

Lp.| skladnika Jm. arkusza ) .
w dniu arkusza arkuszu rozbiezno§ci

majatkowego spisowego| ]

kontroli spisowego | spisowym

.....................................................

...... R N T T e R I e I R L I A

3. Uwagi o terminowosci pracy zespolow spisowych 1 inne SpoStrzeZenia ..o ivinss

P T I R L R L L R L R L R R R R O R R T R R T PPN

4. Uwagi o aktualnodci cen i dokumentach zmian cen w ciggu roku ................

............................................................................................................

5.1 wagi

P R Y R R R R R I A Y

P R R N R R R NN PRy D T P PR P PR PPN

(Podpis przewodniczqcego zespotu spisowego) (Podpis kontrolujgcego)

.....................................

(Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zak Nr 11 do Instrukeji

inwentaryzacyjnej
/Pieczgé jednostki/
Torun, data ........ooovennes
Potwierdzenie salda skladnikéw
bedacych w posiadaniu innej jednostki
Adresat:

------------------------------------------------

................................................

Stosownie do przepisow ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22009 1.
nr 152, poz. 1223 ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania skladnikéw majgtkowych
bedacych w ewidencji pozostalych érodkéw trwatych/§rodkéw trwatych* Urzedu Miasta
Torunia wymienionych w zataczniku do niniejszego pisma znajdujgcych sig w Waszych
zasobach wedtug stanu na dziefi ....... I..

Prosimy o  przekazanie — potwierdzenia W  powyzszym zakresie  do
Wydziatu........ooooin Urzedu Miasta Torunia w nieprzekraczalnym
terminie do dnia .............oeien roku.

W razie =zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt z Panem/Panig

................................................ el s

pieczatka i podpis
przewodniczacego zespotu spisowego

*niepotrzebne skreslié



/Piecze jednostki/

WYKAZ SKEADNIKOW MAJATKOWYCH MIASTA TORUNIA
powierzonych w uzywanie

.....................................................................................................................................

(nazwa kontrahenta )

podiegajacych inwentaryzacji wg stanuna dziefn ............coceevniiiiiiiinnn, r. drogg
uzyskania od kontrahenta potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miasta Torunia stanu tych skladnikow

Lp. | Nr inwentarzowy Nazwa skladnika Wartosé Podstawa Uwagi
majatkowego poczatkowa uzytkowania
Razem

Skiad zespotu J Podpis

Przewodniczacy .......ovevniniannniinn.

Czlonek zespohu.........cocovvvnninin

Czlonek zespolu............coiiiiiils

Potwierdzam, ze w/w skladniki majatku znajduja si¢ w zasobach naszej jednostki.

.......................................................................

Pieczed kontrahenta podpis osoby upowaznionej
kontrahenta



/ pieczgé jednostki/

Zatacznik Nr 12 Instrukeji
inwentaryzacyjnej

Data sporzadzenia: ................. .

Protokdl z inwentaryzacji naleznosci
przeprowadzonej metoda uzgodnienia sald z kontrahentami

(d1a KORta ..o gyeerivinieiicnsnsnsnsesesnsssssNazwa konta™)

1. KONto oovvrvrneriiiiiiieeneeens ” — saldo nalezno$ci ogdlem ......... zh, z tego
podlegajace potwierdzeniu w drodze uzgodnienia sald ... 7zt  (wylaczono:
w kwocie ogdlem ............. 71, szczegdly w protokole z weryfikacji sald).

2. Wezwania'do uzgodnienia sald wediug stanu na ........ceeeeennnns r. wystano do wszystkich
kontrahentéw, poza wylaczeniem ........coeevveeiennanns (wezwania i nadestane potwierdzenia w
zalaczeniu).

3. Wyniki inwentaryzacji:

Razem: X +/- X
Uwagi......... C et eeeteeteae et e et n et aetae ettt ettt tans
Sporzadzil: .o.ooveeiereeiineererrieererere e

Zatwierdzil: ...cocvviviiriecreeneer e

Dyrektor dzialt ......ccovveviinveenienrcee



Zat. Nr 13 do Instrukeji inwentaryzacyjnej

/ pieczeé jednostki /

Protokol weryfikacji wybranej pozycji aktywéw lub pasywow
PROTOKOL WERYFIKACJIINR ....ccoivvrenren

w ramach ewidencji ksiggowej prowadzonej dla wydzielonego rachunku bankowego

(17 11 O s I NAZWIC. . ei e crrerrrsessaes verrieresasens Cererrssrernnas .
Salda kont zespolu .,.......” na dzief............ crerrrisnanes
Symbol konta ............... NAazwa Konta .....ovvininiriinniieinninann.
Symbol konta .............e. NAZWA KONLA oo\ vvrreviinnreneisennianiaane
, Symbol konta ............... nazwa Konta ........ooeeveiiniiinineene
Zesp6t spisowy w skladzie: 1. ...
PSPPSR
K T PPN
Salda koficowe kont zespolu ,,....... ” obejmujg:
a) konto ...... rreeeeriraeaaes WL s ZEMAL zt
b) KOnto ...ovviiiiiiineienn WN. e, ZAMA zt
C) KOmto ...coiviniiiiiineenn WL AMA. e zi
W odnil v Zespol spisowy zweryfikowat salda kont wymienionych powyzej.
Salda kont sa zgodne z zalgcznikami (wydrukowanymi lub zapisanymi na CD-R). Salda kont wynikaja z
zapisdw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencig ksiegows

Podpisy cztonkéw zespolu spisowego

Zatwierdzono:



Zat. Nr 14 do Instrukcji

inwentaryzacyjnej
/pieczeé jednostki/
Data sporzadzenia....................
Protokol z inwentaryzacji inwestycji w toku
W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach: ...........

Zespdt Spisowy w skladzie:

1) PrzewodniCzaCy e
2) Czlonek
3) Czlonek

na podstawie poréwnania danych z ewidencji ksiggowej z rzeczywistym stanem zaawansowania rob6t
ustalil nastgpujgcy stan inwestycji w toku realizowanych przez Urzad Miasta Torunia:

wartosé wg
lp. | nazwa zadania inwestycyjnego warto$é robdt ewidencji réznice
zafakturowana ksiggowe)

Stwierdzone stany sg zgodne z ksiggami rachunkowymi Urzedu Miasta Torunia i stanem konta 080.

Podpisy Zespohu Spisowego:

..............................................................
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/pieczet jednostki/
Zal. Nr 17 do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

Data sporzadzenia..............

Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej z przygotowania, priebiegu
i rozliczania prac inwentaryzacyjnych za ..........rok w Urzedzie Miasta Torunia

W zwigzku z inwentaryzacja przeprowadzong na podstawie Zarzadzenia Nr.... Prezydenta
Miasta Torunia przez Zespoly Spisowe, Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy Komisji —
Zastgpca Przewodniczacego —
Czlonek Komisji —

Czlonek Komisji —

el

Stwierdza co nastepuje:

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wg zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych wykazato roznice ogdtem:
a) niedobory:.......cccenenn.n.
b) nadwyzki:.........ccooeeeiiinain.

2. Uwagi 1 spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu:

R R RN R R I R R R R R R I P

3. Trudnodci w sprawnym przebiegu spisu, przedstawione w sprawozdaniach zespoldéw
707 R0k o) TR ROt
4, Realizacja harmonogramu czynnoéci inwentaryzacyjnych, opdZnienia w spisach,
POAIELE CZYIIIOSCI, 1t v vttt vrereserarererererarerstnseseneaeensrnensrernsennsrernsasranseersinsneens

Podpisy cztonkéw Komisji:

1. Przewodniczacy Komisji ............ e
2. Zastgpca Przewodniczgcego —........... PO
3. Czlonek Komisji—...........c...ceeiis P

...........................

4, Czlonek Komisji—....................



Zat. Nr 18 do Instrukeji inwentaryzacyjnej
/pieczeé jednostki/

Data sporzadzenia: .....c..ccovvvveeereennnns I.

Protokol z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentarjzzacyjnych

w dniu weryfikacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
1) Przewodniczacy Komisji — ...cocovvnvevninerenecnennnnns

2) Z-ca Przewodniczacego Komisji- .......ooovvvvinianns

3) Czlonek komisji......ocoviveineniniinini.

4) Czlonek komisji «.vovvveverenininiinniinn..

Na posiedzeniu w dniu ....... vererennennn20... roku dotyczacym inwentaryzacji
przeprowadzone] w Urzgdzie Miasta Torunia na podstawie zarzgdzenia PMT nr......
z dnia....... stwierdzila co nastepuje:

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wedlug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych wykazalo réznice inwentaryzacyjne ogdlem
~n1edObOry ..ovvivii i

-nadwyzKi oo

2. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego,

ustalita:
a) wnioski 0 kompensaty:............ooiiininnn.. T T
b) niedobory niezawinione:.............coevveenveeninnnn.. et cer
¢) niedobory zawinione: .................ceeeeunn.s e RO
3. Propozycja komisji dotyczaca rozliczenia niedoboréw:

- dokona¢ kompensaty nast¢pujacych sktadnikéw majatkowych.:........ errerrenena

- niedobory niezawinione, spisa¢ w cigzar kosztéw,

- niedobory zawinione, obciazy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne, tj.:



D R N I R I I I I R I R I S NI I R R PO senaanis

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy KOmisji — ...voveverrnnreernrererieennnes
Z-ca Przewodniczacego komisji- ........ e
Cztonek komisji..........covvveiiniiinin

Czionek KOmisji....ovvverivinreniiininnnnnnns

................................................................................ et
........................................ S OO
Opinia Radcy prawnego
e v et e rre i
.........................................................................................................
D jaP denta Miast
.................................................. e



