ZARZADZENIE NR 350/2023
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

7 dnia 21 wrzes$nia 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla budzetu Miasta
Kielce i Urzedu Miasta Kielce

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 22023 r. poz. 120, ze zm.), art. 40 ust. 1-3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, ze zm.), rozporzadzenia Ministra
Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow  budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej] Polskiej (Dz.U. z2020r. poz.342) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 148/2019
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta
Kielce Regulaminu Organizacyjnego zmienionego zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce:
Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019 r., Nr 426/2019
z dnia 23 wrze$nia 2019 r., Nr495/2019z dnia 15 listopada 2019 r., Nr561/2019 z31
grudnia 2019 r., Nr358/2020 z dnia 2 wrzes$nia 2020 r., Nr 129/2021 zdnia 15 kwietnia
2021 r., Nr338/2021 zdnia 25 pazdziernika 2021 r., 411/2021 zdnia 30 grudnia 2021 r.
131/2022 z dnia 26 stycznia 2022 r., Nr 497/2022 z dnia 30 grudnia 2022 r., 107/2023 z dnia
31 marca 2023 r., 305/2023 z dnia 22 sierpnia 2023 r., Nr 315/2023 z dnia 29 sierpnia 2023 r.,
zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W Zarzadzeniu Nr 559/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2019r. w sprawie
ustalenia zasad rachunkowos$ci dla budzetu Miasta Kielce iUrzedu Miasta Kielce,
zmienionego zarzadzeniem Nr 484/2020 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2020 r.,
zarzadzeniem Nr414/2021 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 31 grudnia 2021r.
oraz zarzadzeniem Nr 145/2022 Prezydenta Miasta Kielce zdnia 27 kwietnia 2022r.,
Nr 472/2022 z dnia 8 grudnia 2022 r., Nr 99/2023 z dnia 27 marca 2023 r., wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1. Zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreSlone w zalaczniku 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zalacznik nr 10 otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatéw oraz kierownikom
rownorzgdnych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kielce.
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§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 350/2023
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 21 wrzesnia 2023 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
DLA BUDZETU MIASTA KIELCE I URZEDU MIASTA KIELCE

Rozdzial |
ZAGADNIENIA OGOLNE

§ 1. Ksiggi rachunkowe, zgodnie z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm. ), zwanej dalej "ustawg o rachunkowosci", prowadzone sg
w siedzibie Urzedu Miasta Kielce Rynek 1, odrebnie dla:

1) budzetu Miasta Kielce, zwanego dalej ,,Organem”,

2) Urzedu Miasta Kielce, zwanego dalej ,,Urzedem”.

§ 2. Ksiggi rachunkowe Organu prowadzi Referat Ksiggowosci Budzetu w Wydziale Budzetu
1 Ksiggowosci, a ksiggi rachunkowe Urzgdu prowadzone sa w: Referacie Ksiggowosci Dochodoéw
oraz Rozliczen Podatku VAT i Referacie Wydatkow Urzedu, Ewidencji Inwestycji i Majatku w
Wydziale Budzetu i Ksiggowosci oraz w Wydziale Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami
I Windykacji.

§ 3. 1. Organ i Urzad prowadza rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami:

1) ustawy o rachunkowosci,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z pdzn.
zm.),

3) aktow wykonawczych do ustaw, o ktorych mowa w pkt 11 2.

2. W sprawach nieujetych w niniejszej polityce rachunkowosci nalezy stosowa¢ wprost przepisy
ustaw okreslonych w ust. 1 lub krajowe standardy rachunkowosci.

§ 4. Urzad oraz Organ posiadaja odrgbne rachunki biezace.

§ 5. W przypadku realizacji zadan finansowanych lub wspoétfinansowanych ze $rodkow
europejskich lub innych Zrodet zewnetrznych dopuszcza si¢ prowadzenie wspolnych rachunkow
dla Urzedu 1 Organu, z mozliwoscia ujmowania operacji ksiggowych zar6wno
w ksiggach rachunkowych Urzgdu jak i Organu, zgodnie z zasadami zawartymi w opisach planéw
kont.

§ 6. Organ posiada rachunek biezacy budzetu oraz rachunki pomocnicze otwierane na potrzeby
realizacji projektoéw lub programéw z udzialem S$rodkow europejskich i innych S$rodkow
bezzwrotnych oraz realizacji innych zadan, w zakresie ktorych umowa lub przepis prawa okreslaja
konieczno$¢ wydzielenia srodkdow pieni¢znych na odrgbnym rachunku bankowym.

§ 7. Urzad posiada wyodrgbnione bankowe rachunki biezace:

1) w zakresie wydatkow — dla potrzeb ewidencji wydatkow Urzedu, w tym m.in.:
a) rachunek wydatkow (biezace wydatki z wytaczeniem wynagrodzen),
b) rachunek wydatkéw z tytulu wynagrodzen,
c) rachunek wydatkow niewygasajacych,
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d) rachunek wydatkow inwestycyjnych,
e) rachunki wydatkow finansowanych lub wspotinansowanych ze srodkow zewnetrznych,
dla ktorych wymagane jest prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowe;;

2) w zakresie dochodow - dla potrzeb ewidencji dochodow Miasta, w tym m.in.:

a) rachunek dochodow réznych,

b) rachunek dochodéw z tytutu optat geodezyjnych

c) rachunek dochodow z tytutu optat srodowiskowych,

d) rachunek dochodéw z tytutlu mandatoéw i oplat,

e) rachunek dochodow z tytutu optat komunikacyjnych i koncesyjnych,

f) rachunek dochodow z tytutu dzierzawy i majatku,

g) rachunek dochodow z tytutu optat za wieczyste uzytkowanie,

h) rachunek dochodéw Skarbu Panstwa,

1) rachunek dochodow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

j) rachunek dochodéw z tytutu podatkow i optat lokalnych.

§ 8. Urzad posiada wyodrgbnione rachunki pomocnicze, m.in.:
1) rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) rachunek kar porzadkowych naktadanych przez Straz Miejska,
3) rachunck wadidow, zabezpieczen nalezytego wykonania umowy oraz pozostatych sum

depozytowych.
§ 9. W miare potrzeb moga by¢ otwierane dodatkowe rachunki dla Urzg¢du lub dla Organu.

] Rozdzial 11
SPOSOB I ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 10. 1. Ksiggi rachunkowe Urzedu oraz Organu prowadzi si¢ za pomoca urzadzen komputerowych
w  jednolitym  $rodowisku  informatycznym  (systemie  ksiggowym 1 sieci),
w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

2. Dokumentacje systemu finansowo-ksiegowego, zwanego dalej "'systemem", wykorzystywanego
do prowadzenia ksiag rachunkowych, oméwiono w zataczniku Nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli okres trwajacy 12 kolejnych peinych miesiecy
od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

§ 12. Okresami sprawozdawczymi sg poszczegdlne miesigce w roku obrotowym, ale ilekroc¢
przepisy zobowigzuja Urzad do sporzadzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz
miesigc, sporzadza si¢ je za okresy wskazane w tych przepisach.

§ 13. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych Urzedu i Organu nastgpuje w ciggu
15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Miasta Kielce za rok obrotowy.

§ 14. Ksiegi rachunkowe Urzedu oraz Organu sg trwale oznaczone nazwag jednostki, nazwg danego
rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania danych.

§ 15. System wykorzystywany do prowadzenia rachunkowosci Urzedu oraz Organu umozliwia
wyodrebnienie operacji ksieggowych w powiazaniu z rachunkami bankowymi.
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§ 16.1. W Urzedzie stosuje si¢ dzienniki czesciowe, w ktdrych rejestruje sie operacje ksiggowe,
merytorycznie powigzane 2z transakcjami realizowanymi z poszczegdlnych rachunkow
bankowych.

2. W ramach dziennikéw  prowadzonych dla  operacji  ewidencjonowanych
w powigzaniu z poszczeg6lnymi rachunkami bankowymi Urzedu, wyodrebnia si¢  nastepujace
dzienniki czgsciowe:

1) Wyciag (ewidencja wyciggdéw bankowych);

2) Raport (ewidencja raportow kasowych);

3) Inny (ewidencja m.in. faktur, rachunkéw, dokumentow PK);

4) Sprawozdanie (ewidencja operacji dotyczacych sprawozdan budzetowych);

5) Pozabilansowe (ewidencja operacji na kontach pozabilansowych).

§ 17. W ramach dziennikow prowadzonych dla operacji ewidencjonowanych w powigzaniu
z poszczegOlnymi rachunkami bankowymi Organu, wyodrebnia si¢ nastepujace dzienniki
czgsciowe:

1) Wyciag;

2) Sprawozdanie;

3) Inny;

4) Pozabilansowe.

§ 18. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze (ewidencj¢ analityczng) w szczegolnosci dla:
1) rachunkéw bankowych,
2) srodkow trwatych, w tym takze Srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych  oraz  dokonywanych od nich  odpiséw  amortyzacyjnych
I umorzeniowych,
3) dtugoterminowych aktywow finansowych,
4) rozrachunkéw z budzetami i kontrahentami,
5) rozrachunkéw z pracownikami,
6) operacji sprzedazy,
7) operacji zakupu,
8) przychodow i kosztow finansowych.
2. Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdtowieniem i1 uzupelnieniem
zapisow kont ksiggi gldéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system
ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych w odpowiednim module systemu
I uzgodniony z saldami oraz zapisami na kontach ksiegi gtowne;.

§ 19. Ksiegi rachunkowe Urzedu i Organu nalezy prowadzi¢ rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i
na biezaco, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci.

§ 20.1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu
(dowodu ksiegowego) wszystkie zdarzenia, ktore nastgpity w tym okresie sprawozdawczym,
z zastrzezeniem ust.4-8.
2. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) dat¢ dokonania operacji gospodarczej,
2) okreslenie rodzaju, numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,
3) zrozumialy tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrétow lub kodow,
4) kwote i date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy,
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3. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze zmiany.

4. Przyjmuje si¢, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych w danym miesigcu, ktore wptyng do Referatu
Ksiggowosci Dochodow oraz Rozliczen Podatku VAT 1 Referatu Wydatkow Urzgdu, Ewidencji
Inwestycji i Majatku w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci, zwanych dalej ,.ksiegowoscig Urz¢du”
po sprawdzeniu merytorycznym do 6smego dnia miesigca nast¢pnego, a jezeli dzien ten przypada
na dzien wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe,
ktére wptyng do ksiegowosci Urzedu po wyzej okreslonym terminie ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych miesigca nastepnego, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ksigg rachunkowych tego
roku, jezeli dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym zostang przyjete przez
ksiggowos¢ Urzedu do dnia 20 marca roku nastgpnego | wykazywane sa w sprawozdaniach
finansowych, sporzadzanych za dany rok oraz korekcie rocznych sprawozdan budzetowych.

6. Wydatki ponoszone z goéry i dotyczace w szczegdlnosci kosztow zakupu biletéw, optat

abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za okres

przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztoéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne

I jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Urzedu oraz wyniku finansowego.

Operacje te uyjmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

7. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym

charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach

ksiggowane sg do danego roku w nastgpujacy sposob:

1) dowody ksiegowe dotyczace pelnego okresu rozliczeniowego i abonament zaliczane sg do
kosztéw roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy,

2) dowody ksiegowe dotyczace okresu rozliczeniowego przypadajacego w dwoch réznych
okresach sprawozdawczych ujmowane sg w kosztach wedtug miesigca sprzedazy wskazanego
na dokumencie rozliczeniowym (np. faktura).

8.Koszty organizacji imprezy sylwestrowej ujmowane sg w kosztach wedlug miesigca sprzedazy

wskazanego na dokumencie rozliczeniowym (np. faktura).

§ 21. Zamknigcie miesigcznych okreséw sprawozdawczych nastgpuje w terminie do konca
nastgpnego miesigca.

§ 22. Po zamknigciu miesiecznych okresow sprawozdawczych kierownicy referatow
w ksiggowosci Urzedu sporzadzaja oraz uzgadniaja zestawienia obrotow i sald z poszczegolnych
rachunkow bankowych (biezacych 1 pomocniczych).

§ 23. Kierownik Referatu Ksiggowosci Podatkowej przekazuje do Gtownego Ksiegowego Urzedu
uzgodnione miesigczne zestawienie obrotéw 1 sald dotyczace ksiegowosci podatkow po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydzialu Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami 1 Windykacji.

§ 24. 1. Kierownik Referatu Wydatkéw Urzedu, Ewidencji Inwestycji i Majatku w Wydziale
Budzetu 1 Ksiegowosci sporzadza zestawienie obrotow dziennikéw czeSciowych za dany okres
sprawozdawczy 1 uzgadnia je z obrotami zestawienia obrotow 1 sald z poszczegdlnych rachunkow
bankowych Urzedu.

2. Zestawienie generowane jest do pliku RTF i przenoszone do wyodrebnionego zasobu
sieciowego oraz drukowane.
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§ 25. 1. Roczne zestawienia obrotow i sald, sporzadzane z poszczeg6lnych rachunkéow bankowych
Urzedu oraz dane do rocznego sprawozdania finansowego Urzedu przekazywane sg do Gtownego
Ksiegowego Urzedu nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

2. Zestawienia generowane sa do pliku RTF i przenoszone do wyodrebnionego zasobu sieciowego
oraz drukowane.

§ 26. Po zamknigciu miesigcznych okresow sprawozdawczych pracownicy Referatu Ksiggowosci
Budzetu w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci, zwanego dalej ,,ksiegowoscig Organu”, sporzadzaja
I uzgadniajg zestawienia obrotow i sald z poszczegdlnych rachunkow bankowych (biezgcego
i pomocniczych) z zestawieniami obrotow dziennikow cze$ciowych. Zestawienia te sg generowane
do pliku RTF i przenoszone do wyodrgbnionego zasobu sieciowego.

§ 27.1. Stwierdzone btedy w zapisach poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi. Jezeli bledne ksiggowanie skorygowano zapisem dodatnim, a wymagana jest na
koncie czysto$¢ obrotow — nalezy wowczas dodatkowo zastosowac zapis techniczny — ujemny po
obu stronach tego konta.

2. Zapis techniczny stosowany jest w celu zachowania "czystosci obrotow" na kontach. Stosuje si¢
go na kontach wynikowych i bilansowych. Zapisu technicznego dokonuje si¢ po obu stronach tego
samego konta, tymi samymi kwotami oraz tym samym znakiem. Zapis techniczny (ujemny) mozna
stosowa¢ do blednych zapiséw, zwrotu nadptat badz innych korekt, w szczegdInosci na kontach:
080, zespotu ,,17, ,,2” 1 ,,4” celem uzgodnienia danych dla sprawozdawczo$ci budzetowej,
finansowej i statystycznej.

3. W razie ujawnienia btedow po dokonaniu zamknigcia ksigg rachunkowych niedozwolone jest
wprowadzanie  jakichkolwiek operacji gospodarczych w  zamknigtych okresach
sprawozdawczych. Korekty moga by¢ dokonane jedynie poprzez wystawienie dowodu
ksiggowego i wprowadzenie go do ksigg w otwartym okresie sprawozdawczym.

Rozdzial 111
DOWODY KSIEGOWE

§ 28.1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej ,,dowodami
zroédlowymi”.

2. Rodzaje dowodow ksiegowych, wymogi formalne dowodow ksiggowych, sposob ich obiegu
i kontroli w Urzedzie i Organie okresla Instrukcja kontroli i obiegu dowodow ksiggowych,
wprowadzona odrgbnym zarzadzeniem.

3. Dekretacja dowodow ksiggowych, polegajaca na zakwalifikowaniu dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych, umieszczana jest bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dotaczana do
dowodu w formie wydruku, lub luznej karty.

§ 29. Dowody zewnetrzne obce sg wystawiane przez kontrahentéw 1 Urzad posiada oryginaly tych
dowodow, natomiast dowody ksiegowe zewngtrzne wlasne sporzadzane sa przez Urzad
i w oryginale przekazywane kontrahentom. Zapisy ksiggowe sg dokonywane na podstawie kopii
dowodow wiasnych.

§ 30. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych, poza dowodami ksiggowymi okreslonymi w

art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowoS$ci, stanowig rowniez nastepujace rodzaje dowodow
zrodtowych:
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1) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zroédlowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego przez
osoby dokonujace tych operacji;

4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§ 31. Dowody ksiegowe, o ktorych mowa w § 30 pkt 1, stuzg ewidencji operacji gospodarczych
jednorodnych, przeprowadzonych w ciaggu dnia, m.in. w nizej wymienionym zakresie:
1) listy plac oraz przelewy wynagrodzen i innych wyptat dla osob fizycznych realizowanych
z rachunkéw placowych,
2) dochody budzetowe rejestrowane analitycznie w podsystemach OTAGO innych niz FKJB
oraz dochody budzetowe, ktore nie wymagaja szczegdtowej ewidencji, w tym m.in. dochody
z tytulu optat komunikacyjnych.

§ 32. 1. Podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych mogg stanowi¢ dowody sporzadzone
W jezykach obcych, jednak w takim przypadku na zgdanie organdéw kontroli lub biegtego
rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez
nich dowodow.

2. Dowdd ksiggowy, w ktérym warto$¢ zostala wyrazona w walutach obcych, powinien zawierac
przeliczenie ich wartosci na ztote polskie wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia nalezy zamiesci¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska,
a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§ 33. Dowody ksiggowe spelniajagce wymagania stawiane przez ustawe o rachunkowos$ci musza
odpowiadac takze innym przepisom prawa, a W szczegdlnosci przepisom podatkowym, przepisom
0 ubezpieczeniach spotecznych oraz przepisom prawa pracy.

§ 34. 1. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
1 daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

2. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

§ 35. Dowody zrodlowe dotyczace dochodow budzetowych, rejestrowane sg analitycznie przez
pracownikow wydziatbw merytorycznych, m.in. w nastepujacych modutach systemu:

1) WPBUD - optaty z tytutu dzierzawy gruntu, udostgpnienia nieruchomosci gruntowe;j,
mandaty karne, optaty geodezyjne, optaty z tytulu wycinki drzew, kary umowne, zwroty
bonifikaty, koszty postgpowania administracyjnego, oplaty za przeksztatcenie prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci, optaty za rozgraniczenie, zwroty
nieruchomos$ci, zwroty nierozliczonych dotacji, koszty sadowe, dochody po
zlikwidowanych jednostkach 1 inne dochody rézne,

2) GRU - optaty z tytutu sprzedazy nieruchomosci, mieszkan, lokali uzytkowych, koszty
opinii szacunkowej,

3) WOGRU - optaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu,

4) KOALA - optaty z tytutu wydawania zezwolen na alkohol,

5) EWZ — wplywy z tytutu optaty, podatku od posiadania psow,
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6) WNIER — wptywy z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0séb prawnych
i fizycznych,

7) WROL - optaty z tytulu tacznego zobowigzania pieni¢znego (podatek od nieruchomosci,
rolny, lesny) od 0s6b prawnych i fizycznych,

8) WPBUD — wptywy z tytutu optaty skarbowej i oplaty targowe;j,

9) WPOJ — wpltywy z tytulu podatku od $rodkow transportowych od oséb prawnych
i fizycznych,

10) KAKSON — wptywy z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 36. Dowody zrodtowe, dotyczace dochodow budzetowych, zarejestrowane analitycznie
w modutach wskazanych przyktadowo w § 35, podlegaja kontroli formalno-rachunkowej
dokonywanej przez pracownikow wydziatow finansowo-ksiggowych, wymienionych w § 2,
zgodnie z zakresem dzialania, a nastgpnie ksiegowane s3 w module FKJB na podstawie zbiorczych
dowodoéw ksiegowych.

§ 37.1. System dokonuje automatycznej numeracji pozycji, pod ktorag dowod ksiegowy zostat
wprowadzony do danego dziennika, a takze pozwala na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresc¢
zapisu ksiegowego.

2. W przypadku sporzadzenia zbiorczych dowodow ksiegowych, dotyczacych przypisow
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, system dokonuje automatycznej numeracji pozycji,
pod ktorg zbiorczy dowod ksiegowy zostal wprowadzony do danego dziennika. Numer pozycji w
danym dzienniku umieszcza si¢ na dowodach zrodlowych w nastepujacy sposob: x/n, gdzie ,.x”
oznacza numer dowodu zbiorczego, a ,,n” oznacza kolejny numer dowodu zrodtowego w danym
dowodzie zbiorczym.

3. W zakresie ewidencji ptatnosci z tytutu dochodéw budzetowych (z wytaczeniem podatkéw
1 optat lokalnych) dowody ksiggowe stanowigce zalaczniki do wyciagu bankowego maja nadawane
kolejne numery w danym wyciggu bankowym (dziennik czg¢éciowy ,,WYCIAG”) w podsystemach
analitycznych. Na dowodzie ksiggowym umieszcza si¢ numer w formacie x/n, gdzie ,,x”” oznacza
kolejny numer pozycji w wyciggu nadawany automatycznie w module FKJB, natomiast ,,n”
oznacza kolejny numer pozycji analitycznej w wyciagu, nadawany automatycznie w module
analitycznym (np. KAKSON, WOGRU, WPBUD).

4. W zakresie ewidencji platnosci z tytutlu wydatkow budzetowych, system dokonuje
automatycznej numeracji kazdego kolejnego dowodu ksiggowego.

Rozdzial IV
INWENTARYZACJA ORAZ WYCENA AKTYWOW | PASYWOW | USTALANIE
WYNIKU FINANSOWEGO

§ 38. 1. W Organie i Urzgdzie przeprowadza si¢ inwentaryzacje aktywow i pasywow obowigzkowo
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, zgodnie z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.

2. Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow przeprowadza si¢ w formie 1 wedtug zasad okreslonych w
zatgczniku Nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji powierza si¢ Stalej Komisji ds. Inwentaryzacji oraz
Skarbnikowi Miasta. Sktad osobowy Komisji 1 jej zadania okresla odrgbne zarzadzenie.

4. Aktywa 1 pasywa podlegaja okresowej wycenie nie rzadziej niz na dzien bilansowy.

5. Aktywa i pasywa podlegaja wycenie wedtug zasad okreslonych w ust.6-20.

6. Wycena warto$ci niematerialnych i prawnych nastepuje w oparciu o art. 28 ust. 1 pkt 1 oraz art.
28 ust. 8 1 art. 33 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym dla potrzeb Urzedu zostaje ustalona
W sposob nastepujacy:

1) warto$¢ poczatkowa warto$ci niematerialnych i prawnych okresla si¢ nastepujaco:
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a) wartosci niematerialne i prawne pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, tj.
w rzeczywistej cenie zakupu powigkszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem (w tym
niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT),

b) warto$ci niematerialne i prawne stanowigce witasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu, wyceniane s3 w wartosci
okreslonej w tej decyzji,

c) warto$ci niematerialne i prawne otrzymane nieodptatnie w drodze darowizny, wycenia si¢
wedlug wartos$ci okreslonej w dowodzie dostawy lub w warto$ci rynkowej z dnia nabycia takiego
samego lub podobnego tytutu;

2) odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dokonywane sg w sposob nastepujacy:

a) jednorazowo w koszty biezacej dzialalnoSci operacyjnej w chwili wydania tytulu do
uzytkowania ujmuje si¢ wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowe;:

o Wycena $rodkow trwatych nastepuje w oparciu o art. do 10.000,00 zt w przypadku
sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji od dnia 1.01.2019 . ;

b) droga systematycznego, planowanego roztozenia wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji metoda liniowg dokonywane sa odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) wartosci
niematerialnych i prawnych o warto$ci jednostkowe;j:

o powyzej 3.500,00 zt dla sktadnikéw majatkowych przyjetych do ewidencji do dnia
31.12.2018 .,
o powyzej 10.000,00 zt dla sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji od dnia
1.01.2019.,
- przy czym dla kazdego tytutu warto$ci niematerialnych i prawnych okres$la si¢ indywidualnie
okres amortyzacji, ktory nie moze by¢ krotszy niz:

e od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesiace,

e od pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych — 60 miesigcy.
Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym wartosci niematerialne i prawne zostaly przyjete do
uzywania, do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zrownanie sumy odpisOw amortyzacyjnych
z ich warto$cig poczatkowa lub w ktorym przeznaczone zostaty do likwidacji, sprzedazy lub
stwierdzono ich niedobér;
3) warto$ci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna zwigkszaé
ich warto$ci poczatkowej; wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji) bedacego wartosciami
niematerialnymi i prawnymi podlegaja odniesieniu bezposrednio w koszty Urzedu;
4) na dzien bilansowy warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

7. Wycena $rodkow trwatych nastepuje w oparciu o art. 28 ust. 1 pkt 1 oraz art. 28 ust. 8 i art. 32
— 33 ustawy o rachunkowosci, przy czym dla potrzeb Urzedu zostaje ustalona w sposob
nastepujacy:

1) warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych okresla si¢ nastgpujaco:

a) srodki trwale pochodzace z zakupu wycenia si¢ w cenie nabycia, a wigc w rzeczywistej cenie
zakupu powigkszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem (w tym niepodlegajacy
odliczeniu VAT),
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b) srodki trwate otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wyceniane sg
w wartosci okreslonej w tej decyzji,

c) srodki trwate otrzymane nieodptatnie w drodze darowizny, wycenia si¢ wedlug warto$ci
okreslonej w dowodzie dostawy lub w wartosci rynkowej z dnia nabycia takiego samego lub
podobnego srodka trwatego, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia,

d) dobra kultury pochodzace z zakupu wycenia si¢ wedlug cen nabycia, natomiast otrzymane
darowizny i ujawnione nadwyzki wycenia si¢ na podstawie komisyjnego szacunku ich wartosci w
dniu nabycia,

e) w przypadku ujawnienia $rodkéw trwatych w trakcie inwentaryzacji wycena nastepuje wg
posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem stanu i stopnia zuzycia sktadnikéw majatkowych,
a w przypadku braku dokumentacji wg warto$ci okres$lonej przez komisje, powotang przez
Prezydenta Miasta Kielce, na podstawie aktualnej ceny rynkoweyj,

f) zwiekszenie wzglednie zmniejszenie wartosci Srodkow trwalych moze nastgpi¢ na skutek
urzedowej aktualizacji ich warto$ci zgodnie z ustalonymi i ogltoszonymi przez GUS wskaznikami
przeliczeniowymi,

g)warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego powiekszaja koszty jego ulepszenia, polegajacego na
przebudowie, rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukeji i powodujace ze warto$¢ uzytkowa tego
srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania wartos¢
uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza, kosztami eksploatacji lub innymi
miarami, uwzgledniajac kryterium istotnej wartosci poczatkowej srodka trwatego,

h) istotng warto$¢ poczatkowg srodka trwatego wyznacza kwota:
e 3.500,00 zt w przypadku sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji do dnia
31.12.2018r. ,

e 10.000,00 zt w przypadku sktadnikéw majatkowych przyjetych do ewidencji od dnia
01.01.2019r,

2) odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) dokonywane sg w sposob nastepujacy:

a) jednorazowo w koszty biezacej dziatalnosci operacyjnej w chwili wydania sktadnika majatku
do uzytkowania ujmuje si¢ sktadniki stanowiace pomoce dydaktyczne (bez wzglgdu na ich
warto$¢) oraz srodki trwate o warto$ci jednostkowe;:

e do 3.5000,00 zt w przypadku sktadnikéw majatkowych przyjetych do ewidencji do dnia
31.12.2018 r.
e do 10.000,00 zt w przypadku sktadnikéw majatkowych przyjetych do ewidencji od dnia
01.01.2019r.,
b) droga systematycznego, planowanego rozlozenia wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji metodg liniowa, z zastosowaniem stawek okre§lonych w ustawie z dnia 15 lutego
1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 865, z pézn. zm.), (przy
czym dla kazdego s$rodka trwatego okresla si¢ indywidualnie okres jego uzytkowania
i stawke amortyzacji) dokonywane s3 odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) srodkoéw trwatych
o wartosci jednostkowe;j:
e powyzej 3.500,00 zt w przypadku sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji do
dnia 31.12.2018 r. ,
e powyzej 10.000,00 zt w przypadku sktadnikow majatkowych przyjetych do ewidencji od
dnia 01.01.2019 .
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c)dla prawa uzytkowania wieczystego gruntdéw przyjmuje si¢ roczng stawke amortyzacji
w wysokosci 4 %;

3)odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ poczawszy od pierwszego miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym $rodki trwale zostaty przyjete do uzywania, do konca tego
miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie sumy odpisOw amortyzacyjnych z ich wartos$cig
poczatkowa lub, w ktérym przeznaczone zostaty do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzono ich
niedobor;

4)na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia, lub
warto§ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych), pomniejszonych
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

8. Wartos¢ srodkow trwatych w budowie obejmuje ogét kosztoéw poniesionych na nabycie (zakup),
budowe¢ we wilasnym zakresie §rodkéw trwatych oraz kosztéw zwigzanych z ulepszeniem juz
uzytkowanych $rodkéw trwatych poczawszy od rozpoczgcia przygotowan do budowy do czasu
przekazania $rodka trwatego do uzywania.

W przypadku zakupu gotowych obiektow, wartos¢ srodkow trwatych w budowie obejmuje koszty
zakupu tych obiektow powigkszone o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, poniesione do
chwili przekazania go do uzywania (w tym niepodlegajacy odliczeniu VAT).

Zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci $rodki trwate w budowie wycenia si¢ na
dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztéw pozostajagcych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

9. Dlugoterminowe aktywa finansowe (m.in. udzialy i akcje) na dzien nabycia lub powstania (art.
35 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci) ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w cenach nabycia lub
w cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci,
udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych wycenia si¢ w
cenie ich nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub wedlug wartosci
godziwej albo skorygowanej ceny nabycia - jezeli dla danego sktadnika aktywow zostat okreslony
termin wymagalnosci.

10. Naleznos$ci dtugoterminowe obejmuja naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie

dhuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego (za wyjatkiem naleznos$ci z tytutu dostaw 1 ustug,

bez wzgledu na termin zaptaty). Jezeli sptata naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to w bilansie

wykazuje si¢ je nastepujaco:

1) raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle - we
wlasciwej pozycji B.II aktywow,

2) raty naleznosci, ptatne w okresie powyzej roku - w pozycji A.ll1 bilansu.

Naleznosci dtugoterminowe wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie wymagane;j

zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. po pomniejszeniu o odpisy aktualizujace.

11. Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie nalezno$ci z tytulu dostaw 1 ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz wszystkie pozostale, ktore stajag si¢ wymagalne w ciagu
12 miesigcy od dnia bilansowego.

Nalezno$ci wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zapflaty,
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. po pomniejszeniu o odpisy aktualizujace. Naleznos$ci
sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych, nie podlegaja
aktualizacji wyceny. Warto$¢ naleznosci  aktualizuje si¢, uwzgledniajac  stopien
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prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgloszonej
likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) nalezno$ci od dluznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadtosciowego -
w pelnej wysokosci naleznosci,

3) nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikow oraz, z ktorych zaptata dtuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysoko$ci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) nalezno$ci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania (odsetki za zwlokg),

5) nalezno$ci nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalno$ci
- w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu,

6) przeterminowanych naleznosci z tytulu podatku/optaty od posiadania psow w wysokosci
100 % wartosci tych naleznosci,

7) dla pozostatych nalezno$ci przeterminowanych ustala si¢ metod¢ wyceny nalezno$ci z uwagi
na wiek nalezno$ci, zwang dalej zasada wiekowania zaleznie od przedziatu czasowego
zalegania z ptatnoscia :

a) nalezno$ci przeterminowane do 1 roku zalegania z ptatnoscig — odpis aktualizujacy nie
jest dokonywany,

b) naleznosci przeterminowanych powyzej 1 roku do 2 lat zalegania z ptatnoscig — odpis
aktualizujacy jest dokonywany w wysokosci 20 % tych naleznosci,

€) nalezno$ci przeterminowanych powyzej 2 lat do 3 lat zalegania z ptatnoscig - odpis
aktualizujacy jest dokonywany w wysokosci 50 % wartosci tych naleznosci,

d) nalezno$ci przeterminowanych powyzej 3 lat - odpis aktualizujacy jest dokonywany
w wysokosci 100% wartosci tych naleznosci.

12. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis.
Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢.

13. W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego warto$é
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartos$ci, rownowarto$¢ catosci lub
odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego
sktadnika aktywow 1 podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw operacyjnych
lub przychod6éw finansowych.

14. Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedtug cen zakupu lub nabycia.

a) wartos¢ nabytych materialow w celu zuzycia na potrzeby realizacji zadan biezacych Miasta
odnosi si¢ w miesigcu nabycia bezposrednio w koszty biezacej dziatalnosci operacyjnej. Na
koniec roku obrotowego zakupione materialy obcigzajace biezace koszty operacyjne,
a niezuzyte do dnia bilansowego, ktérych stan stanowi istotng wartos¢ dla Urzedu ujmuje si¢
jako zapas w oparciu o przeprowadzong na dzien bilansowy inwentaryzacj¢ przy zastosowaniu
wyceny wedlug cen zakupu. Ustalony w ten sposob zapas koryguje koszty biezacego okresu.
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Stan aktywow obrotowych uznaje si¢ za nieistotny, jezeli na dzien bilansowy jego warto$¢ jest
nizsza niz 5 % wartosci kosztow zakupu materiatow w danym roku;

b) warto$¢ nabytych towarow ewidencjonowana jest wedtug cen zakupu, natomiast rozchod
wedhug metody FIFO. Na koniec roku obrotowego towary wyceniane sg wedtug ceny zakupu.

15. Krajowe $rodki pieniezne znajdujace si¢ w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢
w warto$ci nominalnej.

16. Srodki pieniezne wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nastepujaco:

1) biezaco wptyw i rozchod s$rodkoéw pienieznych wyrazonych w walutach obcych na
rachunku bankowym prowadzonym w walucie krajowej wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktoérego ustug korzysta Urzad,

2) wplyw walut obcych na walutowy rachunek bankowy w ciggu roku obrotowego wycenia
si¢ wedlug $redniego kursu NBP z dnia poprzedzajacego dzien wpltywu waluty,

3) rozchdd walut obeych z walutowego rachunku bankowego wycenia si¢ po kursie, po
jakim waluty te wyceniono w momencie ich wptywu na walutowy rachunek bankowy,
przyjmujac metod¢ wyceny pierwsze przyszto — pierwsze wyszto (FIFO),

4) na dzien bilansowy wyrazone w walucie obcej $rodki pienigzne wycenia si¢ po
obowigzujacym w tym dniu $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Prezesa
NBP, a powstate r6znice kursowe odnosi si¢ odpowiednio na przychody lub koszty
finansowe.

17. Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci.

18. Rezerwy na zobowigzania wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej,
wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Rezerwy tworzy si¢ na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszie zobowigzania,
ktorych kwotg mozna wiarygodnie oszacowac, w szczegdlnosci na pokrycie skutkow toczacego
si¢ postgpowania sagdowego.

19. Fundusze wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci
nominalnej.

20. Wartosci poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychodow i kosztow ustala si¢
oddzielnie 1 nie mozna ich ze sobg kompensowac.

§ 39. Urzad ujmuje ponoszone koszty na kontach zespolu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”, uwzgledniajac wymogi klasyfikacji budzetowej oraz analitycznej klasyfikacji
kosztow.

§ 40. 1. Ustala si¢ prog istotnosci w wycenie majatku Urzedu na poziomie 0,1 % sumy bilansowej

pod warunkiem, Ze uproszczenie w istotny sposob nie wplynie na sytuacje majatkowa i finansowa
oraz wynik finansowy Urzedu.
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2. W sytuacji wystapienia kolizji przepisow prawa, a w szczego6lnosci migdzy zasada wiernego
odzwierciedlenia rzeczywistoSci (rzetelnosci) i zasadg zgodnosci z przepisami prawa
(prawidlowosci), uznaje si¢ wyzszo$¢ rzeczywistosci ekonomicznej, a operacje gospodarcze
nalezy wykazywa¢ w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczng — tzw.
zasada wyzszosci tresci ekonomicznej nad formg prawng danego zdarzenia.

§ 41. Wynik finansowy jest ustalany w oparciu o nastepujace zasady:
1) Organ na koniec okresu obrachunkowego ustala w oparciu o ewidencje ksiegowa:
a) wynik wykonania budzetu,
b) wynik na pozostatych operacjach;
2) wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy .

§ 42. Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za
ten rok obrotowy zostanie stwierdzone popetnienie w poprzednich latach obrotowych istotnego
btedu, w nastepstwie ktorego nastgpito znieksztalcenie sprawozdania finansowego Urzedu, to
kwote korekty spowodowanej usunigciem tego btedu odnosi si¢ na ,,Fundusz jednostki” — konto
800.

Rozdzial V
EWIDENCJA BUDZETOWA — ZASADY SZCZEGOLNE

§ 43. System finansowo-ksiggowy umozliwia szczegdétowe okreslenie wydatkow/kosztow
odrebnie dla:
1) potrzeb sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz na zadania
wlasne i zlecone, jak rowniez zadania gminy czy powiatu,
2) potrzeb sprawozdawczosci finansowe;j,
3) jednostki organizacyjnej realizujgcej zadanie budzetowe,
4) kompleksowych kosztow poniesionych na realizacj¢ danego zadania inwestycyjnego.

§ 44. 1. Jezeli zwroty wydatkéw (w tym refundacje wydatkdéw) zrealizowanych w danym roku
budzetowym, dokonane sg w tym samym roku, to przyjmowane sg na rachunki biezace wydatkéw
1 zmniejszaja wykonanie wydatkow oraz kosztow w danym roku budzetowym.

2. Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych sg przyjmowane
na rachunki biezace dochodow.

3.Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstatych zar6wno w biezagcym roku budzetowym,
jak 1 w latach ubiegltych, uymuje si¢ w tej podzialce klasyfikacji dochodow, do ktorej zalicza sig
biezace wptywy tego samego rodzaju.

4. Refundacje kosztow optaty komorniczej oraz bankowej, ktére pomniejszaja wplaty od
komornikow sgdowych lub organu podatkowego, nastepujg na podstawie wewnetrznych not
ksiggowych 1 obciazajg rachunek bankowy wydatkow Urzedu.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 350/2023
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 21 wrzesnia 2023 r.

ZASADY PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

Rozdzial 1
INFORMACJE OGOLNE

§ 1. Inwentaryzacja stanowi 0got czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow 1 pasywow jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu
I wyjasnieniu réznic miedzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu
sposobdw ich rozliczenia.

§ 2. Inwentaryzacja przeprowadzana w Urzgdzie Miasta Kielce, zwanym dalej "Urzedem",

obejmuje nizej wymienione sktadniki majatkowe:

1) aktywa i pasywa wykazywane w bilansie Urzgdu i Organu,

2) sktadniki majatkowe ujete jedynie w ewidencji ilosciowej,

3) obce skladniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wiasno$cig innych
podmiotdéw, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

§ 3. Celem inwentaryzacji jest w szczegolnosci:

1) zapewnienie wiarygodnosci danych wykazywanych w ksiegach rachunkowych,

2) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku,

3) rozliczenie o0sO6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych
za powierzone im mienie,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem.

§ 4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w oparciu 0 trzy nastepujace, podstawowe zasady:

1) kompletnosci — oznaczajacej, ze kazdy skladnik majatku wymaga ujgcia
w dokumentacji inwentaryzacyjnej,

2) poréwnywalnosci — rozumianej w ten sposob, ze stan skladnikoéw majatkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okre$long dat¢, powinien by¢ mozliwy
do poréwnania ze stanem wynikajagcym z ewidencji,

3) jednokrotno$ci — oznaczajacej, ze fizycznie istniejacy sktadnik majgtkowy moze byc
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylacznie jeden raz.

§ 5.Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac w zaleznosci
od rodzajow aktywow lub pasywow jedng z trzech, nastepujacych metod:

1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja sald.

§ 6. Wyro6znia si¢ trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
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1) pelna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzien roku obrotowego rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych, obowigzkowo przeprowadzana raz na cztery lata,
zgodnie z odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kielce,

2) okresowa, polegajagca na ustaleniu na dzien okreSlony w odrebnym zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Kielce rzeczywistego stanu okreslonych sktadnikoéw majatkowych,

3) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w przypadku:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie lub na jej
zadanie,

b) wystapienia zdarzen losowych (kradziez, powodz, pozar) powodujacych
konieczno$¢ ustalenia szkody oraz rzeczywistego stanu skladnikoéw
majatkowych,

C) ujawnienia istniejagcych $rodkow trwatych nie figurujacych wczesniej
w ewidencji lub

d) wystgpienia innych zdarzen wymagajacych przeprowadzenia tej formy
inwentaryzacji.

§ 7. Wyrdznia si¢ nastepujace etapy inwentaryzacji:

1) czynnosci przygotowawcze, polegajace na wydaniu zarzadzenia wewngtrznego
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz ustaleniu harmonogramu inwentaryzacji,
okresleniu sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich
drukéw, powiadomieniu o0s6b materialnie odpowiedzialnych 1 przeszkoleniu
inwentaryzatorow,

2) czynnos$ci wlasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spisOw z natury, otrzymaniu
od bankow i uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen sald, pordwnaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

3) czynnosci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji
standw aktywoOw 1 pasywow, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta Kielce w sprawie
rozliczenia tych réznic,

4) czynno$ci poinwentaryzacyjne wigzace si¢ z poprawa gospodarnosci, doborem
wlasciwych 0sob na stanowiska z odpowiedzialnoscig materialng, zagospodarowaniem
sktadnikéw zbednych, usunigciem nieprawidtowosci, poprawa zabezpieczenia majatku.

qu,dzial 11
ODPOWIEDZIALNOSC ZA INWENTARYZACJE

§ 8. Z zastrzezeniem § 9, za organizacje, przygotowanie, przeprowadzenie 1 rozliczenie
inwentaryzacji odpowiada Stala Komisja ds. Inwentaryzacji wspolnie ze Skarbnikiem
Miasta oraz rowniez, z tytulu nadzoru, Prezydent Miasta Kielce.

§ 9. Odpowiedzialno$¢, w tym rowniez z tytutu nadzoru, za przeprowadzenie inwentaryzacji
w formie spisu z natury ponosi Prezydent Miasta Kielce.

§ 10. Zaniechanie przeprowadzenia, rozliczenia inwentaryzacji lub dokonanie
inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.) stanowi naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych.
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Rozdzial 111
TERMINARZ | ZAKRES INWENTARYZACJI

§ 11. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia
Prezydenta Miasta Kielce okreslajacego przedmiot, metody, sposoby oraz harmonogram
wyznaczajacy poszczegdlne zadania | wskazujgcy osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 12. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nast¢pujacym zakresie oraz terminach:
1) ostatni dzien kazdego roku obrotowego:

a) w drodze spisu z natury:
- Srodki pieni¢zne w kasie,
- druki $cistego zarachowania,
- posiadane w formie materialnej udzialy i akcje w spotkach,
- dobra kultury znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
- $rodki trwale 1 pozostate §rodki trwale znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony,
- obce skladniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wlasnoscig innych
podmiotéw, powierzone do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania
w zwigzku miedzy innymi z dzierzawg, najmem albo leasingiem,
- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (m.in. materialty biurowe, czg¢sci
zapasowe i zamienne, towary),
- inne sktadniki, w tym rzeczowe sktadniki aktywow (o warto$ci nizszej niz 300 zt)
objete jedynie ewidencja ilosciowa (np. wyposazenie niskocenne, nagrody
rzeczowe, materialy promocyjne),

b) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty
terminowe,
- naleznosci (z wyjatkiem tytutdéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci
od pracownikéw, naleznosci 1 zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci z tytutu rozliczen dochodow 1 wydatkéw budzetowych
z podlegtymi Miastu Kielce jednostkami budzetowymi, rozrachunkéw budzetu
Miasta Kielce),
- udzielone pozyczki,
- wlasne skladniki aktywow powierzone kontrahentom na podstawie umowy
najmu, dzierzawy, uzyczenia lub innych umow,
- posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udzialy w spotkach
prowadzacych rachunek papieréw wartosciowych,

c) w drodze weryfikacji sald:
- grunty,
- prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
- nalezno$ci sporne 1 watpliwe,
- rozrachunki z pracownikami,
- naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
- §rodki pieni¢zne w drodze,
- kredyty, zaciagniete pozyczki,
- naleznosci 1 zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- nalezno$ci z tytutlu rozliczen dochodéw i1 wydatkow budzetowych z podleglymi
Miastu Kielce jednostkami budzetowymi
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- rozrachunki budzetu Miasta Kielce,

- rozrachunki, ktore nie zostaly potwierdzone przez kontrahentow,

- $rodki trwate w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn i urzadzen
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym, ktére podlegaja spisowi z natury,

- $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- warto$ci niematerialne 1 prawne,

- posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udzialy w spoétkach
nie prowadzacych rachunku papierow wartosciowych,

- fundusze jednostki,

- dochody i wydatki budzetu Miasta Kielce,

- niewykonane i niewygasajace wydatki,

- rozliczenia miedzyokresowe budzetu Miasta Kielce,

- rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow i kosztow,

- aktywa i pasywa zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

- inne aktywa i pasywa niewymienione w lit. a i b oraz wymienione w lit. a i b,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe,

2) termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji, uwaza si¢ za dotrzymane jezeli inwentaryzacjg:

a) skladnikow aktywoéw - z wylaczeniem aktywOw pieni¢znych, papieréw
warto$ciowych, produktow w toku produkcji oraz materialow, towardw
1 produktow gotowych okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.) - rozpoczeto nie wezesniej
niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia
nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow
I rozchodow (zwigkszen i1 zmniejszen), jakie nastgpilty miedzy datg 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;

b) zapasow materiatow, towarow, produktow gotowych i potproduktow znajdujacych
si¢ w strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencja iloSciowo — warto§ciowq -
przeprowadzono raz w ciagu 2 lat;

€) nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych Srodkow trwatych oraz maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie — przeprowadzono
raz w ciggu 4 lat;

3) ostatni dzien roku obrotowego, raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym dobr kultury, maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad s$rodkéw trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
oraz Srodkow trwatych, za wyjatkiem gruntéw, w tym prawa wieczystego uzytkowania
gruntéw 1 tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz §rodkéw trwatych
powierzonych (wydzierzawionych,  wynajetych,  uzyczonych, oddanych
w uzytkowanie) innym podmiotom.

§ 13. Przez teren strzezony nalezy rozumie¢ teren nadzorowany w sposob ciagly przez

uzytkownikow, zarzadcoOw, administratoréw nieruchomosci, dzierzawcoOw, najemcoOw
lub podmioty sprawujgce dozor nad nieruchomo$cia np. zabezpieczone przed
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nieupowaznionym dostepem o0sob nieuprawnionych (postronnych) migdzy innymi poprzez
odpowiednie ogrodzenie, system monitoringu, drzwi antywtamaniowe.

§ 14.1.W sytuacji, gdy aktywa i pasywa w danym roku obrotowym nie zostang
zinwentaryzowane w formie spisu z natury ( np. dokonanie spisu z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe), nalezy dokona¢ ich inwentaryzacji drogg weryfikacji sald.

2. Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomosci.

Rozdzial IV
SPIS Z NATURY

§ 15. 1.Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku, poprzez
ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

2) kontroli prawidlowosci spisu,

3) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku objetych spisem,

4) usunigciu nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami
majatku,

5) wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury sktadnikow majatku,

6) pordéwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

7) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn
ich powstania oraz postawieniu umotywowanych wnioskéw, co do sposobu
ich rozliczenia,

8) ujeciu w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

2. Arkusz spisowy w polu spisowym obligatoryjnie powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) elementy wprowadzane bezposrednio przed rozpoczeciem spisu w danym polu
spisowym:
a) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (okresowa, petna, dorazna),
b) dzien i godzina rozpoczgcia spisu w danym polu spisowym,
C) imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego oraz pelnione przez nich funkcje
(przewodniczacy, cztonek),
d) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby odpowiedzialnej lub osoby, ktorej
pieczy zostatlo powierzone inwentaryzowane mienie, albo wyznaczonej osoby
Ja zastgpujace;,
e) imiona, nazwiska i funkcje innych osob obecnych przy spisie,
2) elementy wprowadzane w trakcie spisu, po przeliczeniu poszczegolnych sktadnikow
majatkowych:
a) numer kolejny pozycji arkusza spisowego,
b) numer inwentarzowy - w przypadku aktywow trwatych,
€) nazwa skladnika majatkowego pozwalajaca na jego identyfikacje,
d) jednostka miary,
e) faktyczna ilo$¢ danego sktadnika majatkowego stwierdzona w czasie spisu,

3) elementy wprowadzane po zakonczeniu spisu w danym polu spisowym:
a) godzina zakonczenia spisu w polu spisowym,
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b) pozycja, na ktorej zostat zakonczony spis.

§ 16. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoty spisowe, do obowigzkéw ktorych nalezy:
1) zapoznanie si¢ z Instrukcjg inwentaryzacyjng i zarzadzeniem Prezydenta Miasta
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) pobranie od 0s6b odpowiedzialnych oswiadczen, ktérych wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej,
3) przeprowadzenie spisu z natury w okres§lonym terminie i formie,
4) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych skladnikow majatku poprzez
ich przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
5) terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisowych.

§ 17. 1. Spis z natury przeprowadza powotany w tym celu przez Prezydenta Miasta Kielce
zespot spisowy sktadajacy si¢ z co najmniej 3 0sob (przewodniczacego i dwoch cztonkow).
W sktad zespolow spisowych wchodza osoby wskazane przez dyrektora wydziatu
merytorycznego lub kierownika innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
zgodnie z wnioskiem, ktory podlega uprzedniej akceptacji przez Prezydenta Miasta Kielce.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjne;j.

2. W sktad zespotu spisowego nie mogg wchodzi¢ nastepujace osoby:

1) gtéwny ksiggowy,

2) pracownicy, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ za spisywane sktadniki majatkowe,

3) inne osoby, ktore nie zapewniaja prawidlowego i bezstronnego spisu (np. pracownicy
niemajacy odpowiednich kwalifikacji zawodowych, pracownicy bedacy krewnymi
czy powinowatymi os6b materialnie odpowiedzialnych lub pozostajace z tymi osobami
w takich stosunkach, ktére moga budzi¢ watpliwosci co do ich bezstronnosci).

3. Czlonkowie zespotow spisowych powinni posiada¢ wiedz¢ 1 umiej¢tnosci z przedmiotu
i techniki spisu z natury poszczegolnych rodzajéow S$rodkéw trwalych, zasad
dokumentowania jej wynikow, oceny przydatnosci srodkow trwalych.

4. Pracownicy powotani do zespotow spisowych oraz osoby odpowiedzialne materialnie
nie moga korzysta¢ w okresie przewidzianym na przeprowadzenia inwentaryzacji z urlopow
wypoczynkowych.

§ 18. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek dyrektora wydzialu merytorycznego
lub kierownika innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu, zaakceptowany przez
Prezydenta Miasta Kielce, ktorego wzor stanowi zaltgcznik nr 3 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej, moze nastapi¢ zmiana sktadu powotanego zespotu spisowego. Zmiana
ta nie wymaga zmian w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku
w Urzedzie Miasta Kielce, ktorym zostaty powotane zespoty spisowe.

§ 19. W czasie spisu zespoty spisowe nie moga korzysta¢ z komputerowo przygotowanych
arkuszy spisu z natury, w ktérych sa podane asortymenty, symbole 1 ilo$ci oraz ceny
1 ograniczy¢ swojej pracy jedynie do potwierdzenia wpisanych ilosci. Ten sposob jest
niewlasciwy i niezgodny z zasada rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

§ 20. Inwentaryzacje w formie spisu z natury mozna przeprowadzi¢ przy wykorzystaniu
specjalistycznego oprogramowania (elektronicznych czytnikéw), o ile $rodki trwale
sg oznaczone za pomocg kodow kreskowych. Dotyczy to miedzy innymi srodkéw trwatych
takich jak zespoly komputerowe, drukarki i inny sprzet informatyczny.
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§ 21. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za powierzone jej sktadniki majatku lub osoby przez nig upowaznionej, ktérg wskaze
pisemnie. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury
moze by¢ przeprowadzony w obecnosci minimum trzyosobowej komisji wyznaczonej przez
dyrektora wydziatu lub kierownika innej rownorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu,
w ktorej przeprowadzona jest inwentaryzacja.

§ 22. Zespot spisowy powinien wypetnié¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat
uyjetych w nim sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania i wedlug osob
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami
na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub zastepujaca ja).

§ 23. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera od osoby odpowiedzialnej
za inwentaryzowane skladniki majatku pisemne o$wiadczenie o ujeciu w ewidencji
inwentarzowej wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu
ewidencji inwentarzowej z ewidencja ksiggowa.

§ 24. Zesp6l spisowy po zakonczeniu czynnos$ci spisowych przekazuje arkusze spisu
z natury do Przewodniczacego Statej Komisji ds. Inwentaryzacji celem dokonania kontroli
formalnej arkuszy spisowych. Nastepnie Przewodniczacy Statej Komisji ds. Inwentaryzacji
przekazuje arkusze spisowe do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci celem wyceny sktadnikow
majatkowych (nie dotyczy inwentaryzacji skladnikow majatkowych ewidencjonowanych
jedynie ilo$ciowo).

§ 25. Arkusze spisu z natury, ktorych wzoér stanowi zatacznik nr 4 do Instrukcji

inwentaryzacyjnej, powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe komorki organizacyjnej uzupetniong pisemnie lub w formie pieczatki,

3) kolejno ponumerowane arkusze wraz z podpisem Przewodniczacego Statej Komisji
ds. Inwentaryzaciji,

4) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu spisowym,

5) numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikow,

6) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz imiona i nazwiska osob wchodzacych
w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza
spisowego,

7) numer Kkolejny pozycji spisywanej,

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym
(np. numer inwentarzowy, inne cechy),

9) jednostke miary,

10) ilo$¢ inwentaryzowanego skladnika stwierdzong w spisie (po przeliczeniu,
sprawdzeniu),

11) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilo$ci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa.

§ 26. 1. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu, wraz ze wskazaniem rodzaju

inwentaryzacji na poszczegolnych arkuszach:
1) srodkow trwatych (budynkow)
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2) pozostatych srodkow trwatych,

3) sktadnikow majgtkowych obcych,

4) dobr kultury,

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

6) materialbw w magazynie,

7) towardw,

8) sktadnikow niepetnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartosci obnizonej z innych
przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach),

9) sktadnikow majatkowych ujetych jedynie w pozabilansowej ewidencji iloSciowe;.

2. W przypadku S$rodkow trwatych stanowigcych obiekt, przy przeprowadzaniu
inwentaryzacji nalezy poda¢ poszczegolne czesci sktadowe, dodatkowe 1 peryferyjne,
poniewaz umozliwia to stwierdzenie, czy srodek trwaty jest kompletny.

§ 27. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem ceny i wartosci.

§ 28. Kazda strona arkusza spisowego powinna by¢ akceptowana podpisami czlonkoéw
zespotu spisowego i 0soby odpowiedzialnej za powierzone mienie.

§ 29. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisow z natury
dokonuje pracownik Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci. Wycena polega na ustaleniu warto$ci
stwierdzonych w czasie spisu z natury sktadnikow majatku. Warto$¢ ta ustala si¢ jako
iloczyn ilosci ustalonej w trakcie spisu 1 wartosci wynikajacej z zapisow w ksiegach
analitycznych §rodkow trwatych.

§ 30. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, pierwszy otrzymuje Stata
Komisja ds. Inwentaryzacji, drugi osoba odpowiedzialna, trzeci zatrzymuje zespot spisowy.
W przypadku obcych $rodkow trwatych sporzadza sie cztery egzemplarze arkuszy
spisowych — czwarty arkusz przekazuje si¢ wlascicielowi majatku.

§ 31. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty. Zarowno arkusze spisowe,
jak 1 materiatly pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia),
a takze oSwiadczenia 0sob odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

§ 32. Wpisy wprowadzone btednie do arkusza spisowego moga by¢ korygowane wytgcznie
w polu spisowym (numer inwentarzowy, nazwa skladnika majatkowego, jednostka miary,
1lo$¢) w obecnosci osoby odpowiedzialnej. Poprawianie btednego wpisu powinno polegaé
na skresleniu btedne;j tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty
czytelne oraz na wpisaniu powyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok poprawionego
wpisu skroconych podpisbw przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby
odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego)
i wpisaniu daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub liczb.

§ 33. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ klauzule ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje
od.............. do............ ”” bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz.

§ 34. Rzeczywistg 1los¢ spisanych z natury pieni¢znych i1 rzeczowych sktadnikow majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

§ 35. Inwentaryzacja gotowki oraz innych $rodkoéw znajdujacych si¢ w kasach (np. czeki)
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podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy, ktorych wzor stanowi zalgcznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 36. 1.Podczas inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna
sprawdza nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce
zasad obrotu gotowkowego, a w szczegolnosci:
1) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,
2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,
3) prawidlowo$¢ zabezpieczenia srodkow pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku,
4) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotowki w kasie i ujecia
ich w raporcie kasowym,
5) prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone mienie.
3. Podczas spisu z natury w kasie powinien by¢ obecny pracownik, ktory w czasie
inwentaryzacji  pelni  faktycznie = obowigzki  kasjera  (zlozyl  o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej). Przed rozpoczgciem spisu z natury nalez poinformowac
kasjera o godzinie, o ktdrej zostanie przeprowadzony spis, tak aby mogl on wczesniej
zamkna¢ kase 1 poinformowac¢ o tym klientow, ktory chcg skorzysta¢ z kasy znajdujacej si¢
w Urzedzie.
4. Przed przystapieniem do spisu z natury:
1) srodki, ktore znajduja si¢ w kasie powinny by¢ odprowadzone przez kasjera do banku,
2) kasjer sprawdza czy wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaly ujete
w raporcie kasowym 1 przekazane do wlasciwych wydziatéw lub innych
réwnorzednych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 37. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury $rodkow pieni¢znych w kasach
Urzedu (ktorego wzor stanowi zalacznik nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej)
wraz protokolem z inwentaryzacji kas 1 o$wiadczeniami pobranymi od o0sob
odpowiedzialnych za $rodki pieni¢zne w kasach Urzedu, zespot spisowy przekazuje
do Statej Komisji ds. Inwentaryzacji, a Komisja ds. Inwentaryzacji po zapoznaniu si¢
z tre$cig sprawozdania przekazuje je Gtownemu Ksiggowemu Urzedu Miasta Kielce wraz
z protokolem, o ktérym mowa w § 95.

§ 38. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukéw $cistego zarachowania z ewidencja
jest zamieszczenie klauzuli o nastepujacej tresci: ,,stwierdza si¢ zgodnos$¢ stanu drukéw
Scistego zarachowania wedlug stanu na dzien ................ r. podpis 1 data”. Klauzulg
zamieszcza si¢ pod ostatnig pozycja w ksiedze drukdéw Scistego zarachowania. Kazdorazowo
z rozliczenia drukdéw nalezy sporzadzi¢ protokot, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej. Jezeli stan drukéw $cistego zarachowania jest niezgodny
z ewidencjg nalezy poda¢ przyczyne niezgodnosci.

§ 39. Dyrektor wydzialu merytorycznego, Kierownik innej rownorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu lub pracownik upowazniony przez jedng z tych oséb sporzgdza
protokot z weryfikacji wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Miasta Kielce
ujetych jedynie w ewidencji iloSciowej i drukéw $cistego zarachowania powierzonych
pieczy odpowiednio wydziatlowi merytorycznemu lub innej réwnorzednej komorce
organizacyjnej Urzedu. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 8 do  Instrukcji
inwentaryzacyjnej.
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§ 40. Technika spisu z natury $rodkéw trwalych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie
istnieja, ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia.

§ 41. Za ewidencje i inwentaryzacj¢ sktadnikoéw majatkowych bedacych wiasnoscig innych
jednostek odpowiada dyrektor wydziatu merytorycznego lub kierownik innej rownorzedne;j
komorki organizacyjnej Urzgdu, ktorego odpowiednio wydzial merytoryczny lub inna
rownorzedna komorka organizacyjna Urzedu jest ich uzytkownikiem. O wynikach spisu
wydzial merytoryczny lub inna rownorzedna komoérka organizacyjna Urzgdu powiadamia
wiasciciela majatku.

§ 42. Za ewidencj¢, inwentaryzacje 1 weryfikacje wynikdw inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych ujetych jedynie w ewidencji ilosciowej oraz drukow $cistego zarachowania
powierzonych pieczy wydziatlu merytorycznego Ilub innej rownorzednej komorce
organizacyjnej Urzedu odpowiada odpowiednio dyrektor wydzialu merytorycznego
lub kierownik innej réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu.

§ 43. 1. Inwentaryzacj¢ budynkéw przeprowadza si¢ metoda spisu z natury (wzor arkusza
stanowi zatgcznik nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej), chyba ze dostgp do budynkow jest
znacznie utrudniony, lub z innych uzasadnionych przyczyn spisanie z natury budynku nie byto
mozliwe, wowczas inwentaryzacje przeprowadza si¢ metoda weryfikacji.

2. Inwentaryzacja budynkéw ma na celu ustalenie rzeczywistego stanu tych sktadnikéw
majatkowych i doprowadzenie do zgodnos$ci z tym stanem danych zawartych w ewidencji
ksiggowej, ewidencji zasobu nieruchomosci, ewidencji gruntéw i budynkow.

Rozdzial V
KONTROLA SPISU Z NATURY

§ 44. Spis z natury powinien corocznie zosta¢ poddany kontroli przez Przewodniczacego
Statej Komisji ds. Inwentaryzacji lub upowaznionych przez niego cztonkoéw Statej Komisji
ds. Inwentaryzacji.

§ 45. Kontrola spisu z natury podlega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wiasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujagcymi zasadami
przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow,

4) czy spis z natury jest kompletny.

§ 46. Z wynikoéw kontroli sporzadza si¢ protokot kontroli w jednym egzemplarzu, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 10 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 47. Kontrolujacy spis z natury oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym —
podpisujac si¢ w rubryce ,,uwagi’’ lub zamieszcza pod ostatnig pozyCJq klauzule — ,,Kontrole
spisu z natury pozycji ............ przeprowadzono w dniu ........... .

§ 48. W przypadku, gdy w kontrolowanym wydziale merytorycznym lub innej rownorzedne;j

komorce organizacyjnej Urzedu jest duza ilos¢ sktadnikow majatkowych, kontrola moze by¢
przeprowadzona metoda wyrywkowa (dowolnie wybranych aktywow).
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§ 49. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidlowo — Przewodniczacy Statej Komisji ds. Inwentaryzacji
zawiadamia na pismie Prezydenta Miasta Kielce, ktory zarzagdza ponowne przeprowadzenie
catego lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

Rozdzial VI
UDZIAL BIEGLEGO REWIDENTA W SPISIE Z NATURY

§ 50. W pracach zwigzanych z przeprowadzaniem spisu z natury moze uczestniczy¢ biegly
rewident.

§ 51. Biegly rewident jest obserwatorem spisu z natury i nie uczestniczy aktywnie w jego

przebiegu. Ma on prawo do:

1) wgladu w dokumentacj¢ inwentaryzacyjng i otrzymania jej kopii,

2) wnioskowania 0 ponowne przeliczenie wybranych sktadnikow majatkowych
(wyrywkowe sprawdzenie),

3) uzyskania wyjasnien od cztonkow zespotu spisowego lub innych 0sob uczestniczacych
W spisie,

4) potwierdzenia na arkuszu spisowym swojej obecnosci podczas spisu z natury.

Rozdzial VII
POTWIERDZENIE SALD

§ 52. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu standow ksiggowych aktywow
1 pasywow droga otrzymania od bankoéw 1 uzyskania od kontrahentéw (podmiotow)
potwierdzen prawidtowos$ci wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu i Organu stanu
tych aktywow 1 pasywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

§ 53. Uzgodnienie sald w Urzgdzie 1 Organie przeprowadza si¢ wedtug stanu na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.

§ 54. Z inicjatywa uzgodnienia stanéw $rodkéw pieni¢znych zdeponowanych w banku
oraz kredytow 1 pozyczek wystepuje bank, w ktorym sg $§rodki zdeponowane lub w ktorych
zaciagnieto kredyt lub pozyczke. Po stwierdzeniu i potwierdzeniu prawidlowosci
wykazanego stanu S$rodkow pienigznych jeden egzemplarz wraz z potwierdzeniem
uprawnionych os6b powinien wroci¢ do banku.

§ 55. Sktadniki aktywoéw Gminy - Urzedu powierzone kontrahentom, inwentaryzuje
si¢ poprzez przekazanie wykazu tychze aktywow, wedtug zalaczonych wzorow nr 11a-11c
do Instrukcji inwentaryzacyjnej i otrzymanie potwierdzenia zgodnosci ich stanu przez
kontrahentow.

§ 56. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”, jednakze z uwagi na koszty,
zgodnie z zasadg istotnosci, mozna odstapi¢ od inwentaryzacji sald zerowych dotyczacych
kontrahentoéw, z ktorymi w ciggu roku wystepuje niewielka liczba transakcji (tzn. od 1 do 5
transakcji) oraz sald naleznosci do kwoty 100,00 zt ustalonej jako nieistotna zgodnie
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z polityka rachunkowosci Urzedu.

§ 57. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastgpujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci od pracownikow,

3) nalezno$ci wobec 0so6b fizycznych oraz podmiotow nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

4) nalezno$ci z tytulow publicznoprawnych,

5) naleznosci z tytutu rozliczen dochodow i wydatkéw budzetowych z podlegtymi Miastu
Kielce jednostkami budzetowymi,

6) rozrachunki budzetu Miasta Kielce,

7) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.

§ 58. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:
1) pisemnej, na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujgcej procedury:

a) stosowane sg druki w dwoch egzemplarzach (A i B), ktore wysylane
sg do dtuznika; wzor potwierdzenia salda stanowi zatacznik nr 12 do Instrukcji
inwentaryzacyjnej,

b) jeden z dwodch egzemplarzy powinien wrdoci¢c do Urzedu lub Organu
z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz
dowodow zrodtowych sktadajacych sie na saldo lub wyjasnienie na tym wydruku
niezgodnosci salda,

§ 59. Druk potwierdzenia salda przesytany do kontrahenta listem zwyklym Iub w formie

elektronicznej (np. skan), powinien zawierac:

1) nazwge jednostki oraz kontrahenta,

2) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

3) kwote salda konta, w podziale na naleznos¢ gtdéwna i odsetki,

4) wskazanie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zrodtowych
(np. nr faktury, nr decyzji),

5) podpis Glownego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie
z zakresem obowigzkow stuzbowych.

§ 60. Saldo potwierdza si¢ poprzez umieszczenie zZwWrotu ,,Saldo zgodne” lub ,,Saldo
niezgodne z powodu.... ”.

§ 61. Na odestanym potwierdzeniu sald powinna zosta¢ wskazana firma oraz podpis osoby
upowaznionej do jej reprezentowania.

§ 62. Ewentualne rozbiezno$ci w ramach inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald
powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapisow ksiegowych na koncie kontrahenta
z zapisami dokonanymi przez kontrahenta w jego ksiegach rachunkowych.

§ 63. 1. Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji poprzez potwierdzenie sald dokonuje si¢
Za pomoca:

1) wydrukow z ewidencji analitycznej z systemu informatycznego,

2) drukéw wezwan do uzgodnien sald.

2. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji droga
weryfikacji.
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Rozdzial VIII
WERYFIKACJA SALD

§ 64.Inwentaryzacje aktywow i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega lub nie moze
by¢ ustalony w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentéw (podmiotow),
przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na poréwnaniu
go z odpowiednimi dokumentami.

§ 65.W formie weryfikacji sald inwentaryzuje si¢, w szczegolnosci:
1)grunty,
2)prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
3) naleznosci sporne i watpliwe,
4)rozrachunki z pracownikami,
5) nalezno$ci z tytulow publicznoprawnych,
6)srodki pienigzne w drodze,
7) kredyty bankowe i zaciggnigte pozyczki,
8)naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
9)naleznosci z tytutu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych z podlegtymi Miastu
jednostkami budzetowymi,
10) rozrachunki budzetu Miasta,
11) rozrachunki, ktore nie zostaty potwierdzone przez kontrahentow,
12) érodki trwate w budowie (inwestycje), z wylaczeniem maszyn i urzadzen,
ktére podlegaja spisowi z natury,
13) $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
14) wartos$ci niematerialne i prawne,
15) posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udzialty w spotkach nie prowadzacych
rachunku papieréw wartosciowych,
16) fundusze jednostki,
17) dochody i wydatki budzetu Miasta,
18) niewykonane i niewygasajace wydatki,
19) rozliczenia migdzyokresowe budzetu Miasta Kielce,
20) rozliczenia migdzyokresowe przychodow i kosztow,
21) aktywa i pasywa zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych,
22)inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§ 66. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:
1) czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda,
2) czy wszystkie dowody zrodtowe zostaly przekazane do ksiggowosSci i sg ujete
w ewidencji ksiegowej,
3) czy salda sg realne i prawidlowo wycenione.

§ 67. Wydziat Podatkéw, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji dokonuje w drodze
weryfikacji sald inwentaryzacji rozrachunkéw ewidencjonowanych w  ksiegach
rachunkowych Urzedu. Wzoér protokotu z inwentaryzacji naleznosci krotkoterminowych
stanowi zatacznik nr 13 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 68. 1. Z zastrzezeniem wyjatkéw okreslonych w niniejszym rozdziale, Wydziat Budzetu

i Ksiegowosci dokonuje w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji aktywow i pasywow.
Wzor protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow 1 pasywow metodg porownania
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danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci
(weryfikacja sald) stanowi zataczniki nr 16 do Instrukcji inwentaryzacyjnej(dotyczy ksiagg
Organu).

2. Odrebnie dokonuje si¢ zsumowania sald uzgodnionych i zweryfikowanych dla naleznosci,
zgodnie z zatacznikiem nr 14 do Instrukcji inwentaryzacyjnej, oraz dla zobowiazan, zgodnie
z zatgcznikiem nr 15 do Instrukcji inwentaryzacyjnej (dotyczy ksigg Urzedu).

3. Do weryfikacji rozrachunkéw z kontrahentami stluza w szczegdlnosci nastgpujace
dokumenty:

1) umowy o realizacj¢ dostaw, ustug,

2) wystawione i otrzymane przez jednostke¢ rachunki, faktury, faktury korygujace, noty
obcigzeniowo-uznaniowe, noty odsetkowe, polecenia ksiggowania (zbiorcze,
korygujace),

3) decyzje administracyjne okreslajace powstanie naleznosci lub zobowigzania
pienigznego,

4) wydane w odpowiedniej formie decyzje w sprawie:

5) przesuniecia terminéw platno$ci nalezno$ci (zobowigzan),

6) rozlozenia na raty sptaty wierzytelnosci,

7) potracenia (kompensaty) naleznosci i zobowigzan,

8) umorzenia naleznosci gtownej wraz z odsetkami w cato$ci lub czesci.

9) bankowe i kasowe dowody wniesienia optat,

10) wezwania do potwierdzenia salda otrzymane od wierzycieli jednostki
(dla zobowigzan).

11) dokumentacja sagdowa i egzekucyjna.

§ 69. Wydzialy merytoryczne lub inne réownorzedne komorki organizacyjne Urzgdu
dokonuja w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji: gruntow, prawa wieczystego
uzytkowania gruntow, srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych,
srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i sktadnikow majatkowych
zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych. Arkusze inwentaryzacyjne
z weryfikacji wydziaty merytoryczne lub inne rownorzgdne komorki organizacyjne Urzedu
przekazuja do Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci celem sprawdzenia wynikow z ewidencja
ksiegowa.

§ 70. Wyznaczeni pracownicy Wydzialu Budzetu 1 Ksiggowos$ci sporzadzaja protokoty
dotyczace inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwatych, dobr kultury, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie (naktadéw na inwestycje
na zadaniach nie zakonczonych) i przekazuja je do Statej Komisji ds. Inwentaryzacji.

§ 71. 1.Inwentaryzacja naleznos$ci, dla ktorych termin ptatnosci mingt i stanowig zalegltos¢
przeprowadzana jest przez Wydzial Podatkow, Zarzadzania Naleznosciami i Windykacji.
Polega ona na sprawdzeniu wszystkich tytulow dotyczacych naleznosci i roszczen
dochodzonych w drodze powodztwa cywilnego oraz tych, co do ktorych kontrahenci zglosili
odmowg zaplaty. Zalecane jest zweryfikowanie z repertorium prowadzonym przez radcow
prawnych stanu roszczen w toku powodztwa cywilnego oraz wyjasnienie z wlasciwym
wydziatem merytorycznym lub inng rownorzedng komoérka organizacyjng Urzedu tytulow
rozrachunkow, co do ktorych nastgpita odmowa zapfaty.

§ 72. 1. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych przeprowadzana jest przez
Wydzial Budzetu i Ksiggowosci oraz Wydzial Podatkow, Zarzadzania Nalezno$ciami
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I Windykacji, zgodnie z zakresem dziatania tych wydziatow. Polega ona na poréwnaniu sald
koncowych z wlasciwymi dokumentami, w tym m.in.:

1) deklaracjami podatkowymi i ich korektami, decyzjami wymiarowymi, decyzjami
okreslajacymi wysoko$¢ zobowigzan podatkowych podatnikow i zobowigzan
inkasentow z tytutu podatkéw pobranych i nieodprowadzonych do budzetu,

2) decyzjami o umorzeniu w catosci lub czesci zobowigzan podatkowych,

3) decyzjami o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosci zobowigzan
podatkowych,

4) decyzjami o odpowiedzialno$ci o0sob trzecich za zobowigzania podatkowe
podatnikow,

5) decyzjami o ustaleniu lub okresleniu wysokosci nadplaty oraz wnioskami
podatnikow o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,

6) postanowieniami o rozksiggowaniu wptaty dokonanej przez podatnika na poczet
zalegltosci podatkowej na naleznos¢ gldwna 1 odsetki,

7) dowodami wplaty nalezno$ci podatkowych przez podatnikéw, inkasentow
1 poborcow,

8) wydanymi w odpowiedniej formie postanowieniami o potragceniu zalegloSci
podatkowych lub o przej¢ciu mienia w zamian za zobowigzania podatkowe,

9) dowodami prowadzenia egzekucji zalegloSci podatkowych (upomnienia, tytuly
egzekucyjne, zabezpieczenia hipoteczne, protokoty licytacji nieruchomosci,
postanowienia 0 umorzeniu postepowania ze wzgledu na niesciggalnosé, pisma
sadowe wydawane w zwigzku z postepowaniem upadlosciowym itp.),

10) poleceniami ksiggowania (PK) odpisu naleznosci ze wzglgdu na uptyw terminu
przedawnienia zobowigzan podatkowych, zgodnie z zakresem dziatania Wydziatu.

2. Inwentaryzacja naleznosci cywilnoprawnych dokonywana jest w szczegdlnosci
na podstawie:

1) umoéw, aneksow do umow i wystawionych do nich rachunkow (faktur),

2) wypowiedzen umow,

3) dowodoéw wplat naleznosci (gléwnych, ubocznych),

4) pism w sprawie rozliczenia wplaty na nalezno$¢ glowna i odsetki,

5) dowodéw przelewu wadiow z rachunku sum depozytowych na rachunek biezacy
jednostki,

6) pism w sprawie zwrotu nadptat lub wnioskoéw o zaliczenie ich na inne zobowigzania
cywilnoprawnego lub podatkowego,

7) decyzji wiasciwych organdw o umorzeniu naleznosci, odroczeniu terminéw
ptatnosci, roztozeniu platnosci na raty,

8) dowodéw prowadzenia egzekucji zaleglo$ci (wezwania przedsagdowe, tytuly
egzekucyjne, protokoty licytacji nieruchomosci itp.).

3. Weryfikacja salda naleznosci przekraczajacych rok budzetowy dla naleznosci
publicznoprawnych i cywilnoprawnych (na ktoére nie otrzymano potwierdzenia salda)
dokonywana jest na podstawie:

1) polecen przeksiggowania w roku kolejnym naleznos$ci dtugoterminowych, ktore staty
si¢ krotkoterminowymi, na konto 221,

2) dowodow wplaty naleznosci dlugoterminowych przed wyznaczonym terminem
ptatnosci.

§ 73. Inwentaryzacja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen przeprowadzana jest przez Wydziat

Budzetu i Ksiggowosci oraz polega na sprawdzeniu, czy salda koncowe sa zgodne
z listami plac 1 saldami wynikajacymi z wyciggdw bankowych.
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§ 74. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntow inwentaryzuje si¢ poprzez
poréwnanie danych z analitycznej ksi¢gi inwentarzowej S$rodkéw trwatych z  danymi
z ewidencji prowadzonych w wydziale merytorycznym lub innej rownorz¢dnej komorce
organizacyjnej Urzedu. Inwentaryzacji gruntow dokonuje si¢ na podstawie dokumentdéw
zrédlowych bedacych w posiadaniu jednostki, takich jak: umowy zawarte w formie aktow
notarialnych (dla nieruchomosci nabytych przez jednostke organizacyjng na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymywanych w trwaly zarzad z dniem nabycia nieruchomosci
z mocy prawa), decyzje o oddaniu w trwaty zarzad, protokoty przekazania nieruchomosci
oddanych w trwaty zarzad. Wzor arkusza inwentaryzacyjnego Ww. sktadnikéw majatkowych
stanowi zatacznik nr 17 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 75. Srodki trwate, pozostate $rodki trwate, dobra kultury, ktére w danym roku nie podlegaja
Spisowi z natury inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych z ksiagg rachunkowych z danymi
analitycznej ksiegi inwentarzowej Srodkéw trwalych. Wzor arkusza inwentaryzacyjnego
ww. sktadnikow majatkowych stanowi zatacznik nr 17 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 76. 1.Trudno dostepne ogladowi srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne oraz sktadniki
majatkowe Skarbu Panstwa zaewidencjonowane na koncie pozabilansowym inwentaryzuje si¢
poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z danymi analitycznej ksiggi inwentarzowej
srodkow trwatych. Wzor arkusza inwentaryzacyjnego ww. sktadnikéw majatkowych stanowi
zatgcznik nr 17 do Instrukcji inwentaryzacyjne;j.

2. Wartosci niematerialne 1 prawne mozna weryfikowa¢ przy udziale informatyka.
W odniesieniu do posiadanych przez jednostke praw nalezy sprawdzi¢, czy w dokumentacji
znajdujg si¢ odpowiednie umowy licencyjne, umowy 0 przeniesieniu autorskich praw
majatkowych itp. W celu potwierdzenia rzetelnego przeprowadzenia weryfikacji stanu wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ustalenia realnej wartosci zinwentaryzowanych aktywow
nalezy okresli¢:

1) na podstawie jakich dokumentéw dokonano weryfikacji (np. umowy potwierdzajace prawo
wlasnosci, licencje),

2) czy w ewidencji nie figurujg licencje wygaste,

3) czy wszystkie posiadane licencje faktycznie sa wykorzystywane przez Gming - Urzad,
ewentualnie czy maja by¢ wykorzystywane w przysztosci ( dotyczy m.in. oprogramowania
wycofanego z uzytkowania, ktorego Gmina - Urzad nie zamierza wykorzystywac takze
w przysztosci mimo, Ze licencja na to oprogramowanie jest nadal aktualna).

3. Inwentaryzacje warto$ci niematerialnych 1 prawnych potwierdza si¢ na druku stanowigcym
zatacznik nr 20 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

4. Zweryfikowac nalezy poprawnos¢ odpiséw amortyzacyjnych.

§ 77. 1.Srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) inwentaryzuje sie przez pordwnanie
danych ksigegowych z odpowiednimi dokumentami wilasciwego wydzialu merytorycznego
lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu. Jezeli zachodzi potrzeba,
inwentaryzacj¢ tych sktadnikow majatku nalezy przeprowadzi¢ przy udziale rzeczoznawcow.
Wzor arkusza inwentaryzacyjnego srodkow trwatych w budowie/naktadow inwestycyjnych
na zadaniach nie zakonczonych, podlegajacych spisowi metoda weryfikacji danych
ewidencyjnych z ewidencja ksiegowa stanowi zatgcznik nr 18 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.
2. Wyznaczeni pracownicy dokonujg weryfikacji srodkow trwatych w budowie na podstawie
dokumentacji m.in.:
1) rachunkéw i faktur za:
a) wykonanie dokumentacji projektowej, badan geologicznych, réznych ekspertyz
1 opracowan,
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b) prace rozbiérkowe i usunigcie pozostatosci starych obiektow znajdujacych sig¢
na gruncie przeznaczonym pod zabudowg,
C) wykonanie robdt budowlanych, dostarczenie materiatdéw budowlanych, wykonanie
prob montazowych 1 rozruchéw prébnych,
d) ulepszenia srodkow trwalych posiadanych przez jednostke,
e) nadzor autorski i inwestorski, zastepstwo inwestorskie czy generalnego
wykonawcy,
f) naprawy wykonywane w budowanym obiekcie przed oddaniem go do uzytkowania,
g) przywrocenie terenu budowy do stanu poprzedniego (zatozenie zieleni, zalozenie
stref ochronnych),
h) sprzatanie obiektow przed oddaniem ich do uzytkowania;
2) dowodow poniesienia roznych optat (sadowych, notarialnych, za wydanie decyzji
lokalizacyjnych, r6znych zezwolen itp.);
3) dowodow zakupu lub nieodptatnego otrzymania materiatow lub gotowych S$rodkow
trwalych, wraz z dowodami optat za ich transport, montaz, probny rozruch;
4) protokotéw odbioru i oddania do uzytkowania wraz z dowodami odbioréw technicznych;
5) protokotéw przekazania naktadow inwestycyjnych do innych jednostek;
6) decyzji o odpisaniu naktadéw na inwestycje zaniechane.
W  przypadku wystgpienia uzasadnionych przestanek ekonomicznych, technicznych,
organizacyjnych, prawnych, moze si¢ okaza¢, ze kontynuowanie budowy $rodka trwalego
przestaje by¢ zasadne. Przestanki te mogg mie¢ charakter przejsciowy — wowczas nalezy
dokona¢ odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci (koszty zwigzane z utrzymywaniem $rodkow
trwatych w budowie obciazajg pozostate koszty operacyjne) lub trwaly (nie mozna oczekiwac
zadnych przysztych korzys$ci ekonomicznych) - wowczas sg to naktady bez efektu rzeczowego,
np. dokumentacja dotyczaca projektu czy zadania, ktére zostalo zaniechane. W takim
przypadku nalezy sporzadzi¢ wniosek do Prezydenta Miasta Kielce o zgode na odpisanie w
ci¢zar funduszu jednostki.

§78. Posiadane w formie zdematerializowanej akcje 1 udzialy w spoétkach nie prowadzacych
rachunku papieréw warto§ciowych inwentaryzuje si¢ poprzez pordwnanie stanu wynikajacego
z zapisow w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrédtowych (wzor stanowi zatacznik nr 19)

§ 79. Fundusze (fundusz jednostki, ZFSS) inwentaryzuje si¢ sprawdzajac zmiany ich stanu,
ktore wystapily w ciggu roku, powodujace ich zmniejszenie lub zwigkszenie oraz badajac
jednoczesnie zasadno$¢ tych zmian w Swietle przepisow regulujacych to zagadnienie
dla poszczeg6lnych funduszy.

§80. Wydziaty merytoryczne lub inne réwnorzedne komorki organizacyjne Urzedu dokonujace
inwentaryzacji sald metoda weryfikacji moga wykorzysta¢ wzory protokotdw stanowiace
zatgczniki nr 20-21 do Instrukcji inwentaryzacyjnej.

§81. W zakresie ksigg Organu - dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywow droga

weryfikacji i potwierdzenia sald - Wydziat Budzetu i Ksiggowosci sporzadza zbiorczy protokot
(wz6r protokotu zbiorczego stanowi zatacznik nr 22 do Instrukcji inwentaryzacyjnej).
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Rozdzial I X
ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§ 82. Pracownicy Wydziatu Budzetu 1 Ksiggowosci dokonujg wyceny zinwentaryzowanych
rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz ustalaja roznice inwentaryzacyjne.

§ 83. W wyniku inwentaryzacji moga powsta¢ nastepujace rodzaje roznic:

1) nadwyzKki — wystepujg gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku jest wigkszy niz stan
wynikajacy z ewidencji ksiegowe],

2) niedobory — wystepuja gdy stan rzeczywisty sktadnikow majatku jest mniejszy niz stan
wynikajacy z ewidencji ksiggowe;j,

3) szkody (réznice o charakterze jakosciowymi) - wystepuja gdy nie mozna stwierdzi¢
niedoboru, poniewaz dany sktadnik majatku Gminy wystepuje w Urzedzie, ale jest
niepetnowartosciowy (np. maszyna, ktora powinna by¢ kompletna, a jest pozbawiona
jakiej$ istotnej czesci).

§ 84. Przyczynami powstatych réznic moga by¢ w szczegolnosci:

1) niewlasciwe zapisy w ewidencji ksiegowej,

2) brak ksiggowan protokolow zniszczen czy likwidacji rodka,

3) bledy wystepujace podczas spisu z natury, np. pomytki w ilosciach spisanych
sktadnikéw majatku,

4) ubytki naturalne lub nadwyzki polegajace na zmniejszeniu ilosci lub zwigkszeniu ilosci
sktadnikéw majatkowych, powstate bez udziatu cztowieka, mieszczace si¢ w granicach
norm, ktére moga by¢ spowodowane m.in.: dziataniem czynnikéw biologicznych
lub klimatycznych, wlasciwosciami fizycznymi lub chemicznymi, warunkami
magazynowania lub transportu.

§ 85. W przypadku wystgpienia niedoboréw (ubytki) lub nadwyzek towaréw objetych
ewidencjg ilosciowo—wartosciowa, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Klimaty
i Srodowiska z 23 grudnia 2022r. w sprawie wymagan jakosciowych dla paliw statych
(Dz.U. z 2022 r. poz.2856) dopuszczalne odchylenie wartosci parametréw jakosciowych
paliw statych, nie moze by¢ wigksze niz:

1) 3% wartosci — dla zawartosci popiotu,

2) 3% wartosci — dla zawartos$ci wilgoci catkowite;.

§ 86. W przypadku wystapienia niedoborow sktadnikéw majatku objetych ewidencja

ilosciowo—warto$ciowg wartosci te mogg by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikow

majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje

si¢, jezeli spelnione sg jednoczesnie nastepujgce warunki:

1) niedobdr inadwyzka dotyczy sktadnikéw majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej;

2) niedobor inadwyzka wystapity wtym samym okresie iujawnione zostaty w tym
samym spisie z natury;

3) niedobor powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow
majatku, tj. o tej samej nazwie i zblizonych whasciwosciach.

§ 87. Tlos¢ 1 warto$¢ niedoborow 1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala

si¢ przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
warto$¢ sktadnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.
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§ 88. Nie kompensuje si¢ niedoborow i nadwyzek dotyczacych akcji, obligacji 1 innych
papierow wartosciowych oraz §rodkow trwatych.

§ 89. Ujawnione w wyniku inwentaryzacji $rodki trwale podlegaja wprowadzeniu
do ewidencji poprzez sporzadzenie dowodu PT na podstawie odpowiedniej dokumentacji.

§ 90. Wszelkie roznice ujawnione w toku inwentaryzacji nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktorego dotyczy inwentaryzacja, tak aby stany
w ewidencji ksiegowej byty zgodne ze stanami rzeczywistymi.

§ 91. W przypadku wystgpienia réznic pomigdzy stanem wykazanym w dokumentacji
inwentaryzacyjnej, stwierdzonym po zakonczeniu inwentaryzacji przez wydzial
merytoryczny lub inng rownorzedng komorke organizacyjng Urzedu, nalezy niezwlocznie
przekaza¢ informacje o stwierdzonych réznicach do Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci i
Statej Komisji ds. Inwentaryzacji wraz z wyjasnieniem przyczyn zmiany stanu
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

§ 92. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje
na podstawie protokotu w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikdw inwentaryzacji
sporzadzonego wspdlnie przez Przewodniczacego Statej Komisji ds. Inwentaryzacji
i Skarbnika Miasta oraz zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Kielce.

Rozdzial X
DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

§ 93. Dokumentacje¢ inwentaryzacyjng stanowig w szczegolnosci:
1) zarzadzenie Prezydenta Miasta Kielce w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
2) arkusze spisu z natury,
3) protokoty z przeprowadzonej weryfikacji aktywow i pasywow,
4) potwierdzenia sald,
5) protokot z inwentaryzacji gotowki w kasie,
6) protokot z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania,
7) oswiadczenia 0sob odpowiedzialnych,
8) wyjasnienia rd6znic inwentaryzacyjnych ztozone przez osoby odpowiedzialne,
9) protokdt w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji.

§ 94. Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie inwentaryzacji sa:

1) w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zalgczniki z obliczeniami
szacunkowymi, o$wiadczenia osob odpowiedzialnych, protokoty, sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu srodkow pienieznych w kasach Urzedu,

2) w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkow bankowych,
potwierdzenia sald naleznosci, potwierdzenia powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikéw majatkowych,

3) w zakresie poréwnania ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:
protokoty z przeprowadzonej weryfikacji aktywow 1 pasywow, arkusze
inwentaryzacyjne.
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§ 95. Wszystkie dokumenty inwentaryzacyjne, bedace dowodami w rozumieniu prawa
materialnego, powinny by¢ sporzadzone rzeczowo, wiarygodnie, trwale, z wlasciwym
oznakowaniem, datg, piecz¢ciami i podpisami. Ponadto powinny odzwierciedla¢ stan
faktyczny, obiektywng prawd¢ zaistniatych faktow i zdarzen. Kazdy dokument dotyczacy
czynno$ci inwentaryzacyjnych powinien by¢ sporzadzony poprawnie pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym.

§ 96. Stala Komisja ds. Inwentaryzacji przekazuje zebrang dokumentacje wraz
z zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Kielce protokotem w sprawie rozliczenia
1 zatwierdzenia wynikOw inwentaryzacji Dyrektorowi Wydziatu Budzetu i Ksiggowosci.
Dokumentacja ta stanowi zalgcznik do sprawozdania finansowego Urzedu Miasta Kielce.

§ 97. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych ujetych
wylacznie w ewidencji iloSciowej 1 drukéw $cistego zarachowania, pozostaje w aktach
wydzialu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu
dokonujacej inwentaryzacji.

§ 98. Protokot zbiorczy z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow, o ktorym
mowa w § 81, Wydziat Budzetu i Ksiegowosci przekazuje do wiadomosci Statej Komisji
ds. Inwentaryzacji, a Komisja po zapoznaniu si¢ z tre$cig zbiorczego protokotu
I po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Kielce protokotu, o ktorym mowa w § 96
przekazuje go Dyrektorowi Wydziatu Budzetu i Ksiggowos$ci. Protokét ten stanowi
zatgcznik do sprawozdania finansowego budzetu Miasta Kielce.

§ 99. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginale przez okres 5 lat

od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w segregatorach opisanych zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
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Wzor nr 1

Kielce, ....ccoovvevennnen.. 20....1T.
OSWIADCZENIE
Ja, NIZEJ POAPISANA/ Y ..t utietittt ettt et et e e e e et et et et et et et et et e e et et e e e e e e eans
Zatrudniona/-y Na StANOWISKU. ... ...i.it ettt e e e e e
K2 PP

(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)
jako osoba odpowiedzialna za sktadniki majatkowe (sprawujaca piecze lub odpowiedzialna
Materialnie), bedace W PIECZY ... ..ottt e e e

(nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)

- oswiadczam, ze:

1) wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych
zostaty przekazane do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci oraz zostalty do chwili spisu z
natury ujete w ewidencji,

2) bratam/-am czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikow majatkowych

(nazwa i adres jednostki)
W ANIU o /wdniachod .......ccccoeevevinenenn dO i, )
1 stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie
z zakresem przedmiotowym okre§lonym w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Kielce nr
......... zdnia.................. %,
3) w arkuszach spisu z natury i w protokole inwentaryzacji objeto wszystkie znajdujace si¢ w
Urzedzie sktadniki rzeczowe, zgodnie ze stanem faktycznym.

Wnosze uwagi 1 zastrzezenia /nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen®) do pracy zespolu
spisowego.

Whnosze¢ uwagi i zastrzezenia /nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen *) do wyceny sktadnikow
majatkowych 1 do wyniku wstepnego rozliczenia.

(Podpis osoby odpowiedzialnej)
*) niepotrzebne skresli¢
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Wzbr nr 2

Kielce,dnia..........oovveeeee ... r.
Znak pisma:
Na podstawie § ....... zarzadzenia nr............ Prezydenta Miasta Kielce z dnia
.................................................................... w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji majatku w Urzedzie Miasta Kielceza ........................ wnosz¢ o powotanie
zespotu spisowego do inwentaryzacji.............c.oevvviiiiieinninenn.n. w nastepujacym sktadzie:

1) PrzewWodmiCZACY: .......cooviuiniititit it e e
(imi¢ i nazwisko, zajmowane stanowisko/wydziat lub inna réwnorzgdna komérka organizacyjna Urzedu)

2) CZROMEK: ..o

(imig i nazwisko, zajmowane stanowisko/wydzial lub inna réwnorzedna komorka organizacyjna Urzedu)

Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego

lub kierownika innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

Akceptacja Prezydenta Miasta Kielce
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Wzor nr 3

Kielce,dnia.........cooovvvvveinn... r.

Znak pisma:
Wnosze 0 powolanie Pana/ig...........coooiiiiiiii W miejsce
Pana/i........................ w sktad zespotu spisowego powotanego Zarzadzeniem nr.........z
dnia..............ooeeeell. do inwentaryzacjiza ............... rok, drogg spisu z natury, sktadnikow

majatkowych powierzonych pieczy .........ocoviiiiiiiiiiiii e,

(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)

Podpis dyrektora wydzialu merytorycznego
lub kierownika innej réwnorzednej komorki
organizacyjnej Urzedu,

Akceptacja Prezydenta Miasta Kielce
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pieczeé

ARKUSZ SPISU Z NATURY
Rodzaj inwentaryzacji- ........ccccccevveveeeeenieeieeieneen,

Rodzaj Srodka trwalego -
Sposéb przeprowadzenia -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad zespotu spisowego:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej)
Inne osoby obecne przy spisie:

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dn. .......ceeeeeeuennnnne. 0godz. .............. zakonczono dn. ......cccecevvenenenn. 0godz. .............
Numer ST/symbol Nazwa Tlos¢
Lp. (okre$lenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ | Uwagi
przedmiotu
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby odpowiedzialnej
(podpis)
Wycenit ..o
(Imig i nazwisko) (podpis)
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Wzor nr 5

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI KASY

przeprowadzonej w dniu ...................... W KASIC ..ottt
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia nr .............. Prezydenta Miasta
Kielce zdnia ...............coeee. w nastepujacym sktadzie:
1) przewodniCzaCy .........coeiiiiiiiiiiiiiiiinn
2) czlonek L
3) cztonek
w obecnos$ci 0s6b materialnie odpowiedzialnych: ... w
dniu ...l r. dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow

pienieznych oraz drukow $cistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowe;.

1. Wszystkie $rodki pieni¢zne pozostajace w kasie przed rozpoczgciem spisu zostaty
wptacone do banku/ stan $rodkéw pienigznych w kasie wynosi.................... zt (stownie

2. Stan faktyczny $rodkéw pienieznych zespot spisowy poréwnat z saldami raportow
kasowych zamknigetych w dniu ....................oeenn. r. 0 numerach:

Numery ostatnich wykorzystanych dowodéw kasowych:

a) kwitariusze przychodowe:

b) dowod ,.kasa wyptaci — K

3. Stwierdzono/nie stwierdzono*) innych sktadnikow majatkowych w kasie.

4. Druki $cistego zarachowania niewykorzystane:
a) kwitariusze przychodowe rozpoczete:
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d) dowody ,,kasa wyptaci — KW” nie rozpoczete - ...........covvvviiviniininnn... ,

e) druki raportow kasowychodnr ................. donr......oooooiiiiiii

5. Stwierdzono/nie stwierdzono*) ro6znic migdzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym
w odniesieniu do wartos$ci pieni¢znych.

6. Inne ustalenia zespotu spisowego:
1) uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktorym znajduje sie

KaSA & i
P T V11 TSR Vs H RPN

7. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoby materialnie
odpowiedzialne zgodnie z zalaczonym oswiadczeniem nie wnosza zastrzezen/wnosza
zastrzezenia *) co do tresci merytorycznej niniejszego protokotu, cztonkow zespotu
Spisowego oraz sposobu przeprowadzenia spisul.

8. Protokot niniejszy sporzadzony zostat w 3 egzemplarzach, z ktérych 1 pozostawiono w
kasie.

Podpisy zespotu spisowego:

Podpis 0s6b materialnie odpowiedzialnych

*) niepotrzebne skresli¢

Id: 238CC5D3-1670-4351-AB3D-33388COAE3DB. Przyjety



Wzor nr 6

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY SRODKOW
PIENIEZNYCH W KASACH URZEDU

Zespot spisowy Nr ......... dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Kielce
nr.......... zdnia ................ r. w sktadzie:

1) przewodniCzacy .......ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiaas

2)czlonek

3)czlonek

wykonal wdniu ........................ r. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy
sporzadzaniu spisu z hatury w :

1) e, :

(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)
2) osoba materialnie odpowiedzialna: ..o

1. Spisu z natury dokonano w obecnosci ww. os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. W wyniku sprawdzenia stwierdzono, ze wszystkie wskazane skladniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty/ nie zostaly*) ujete w protokole z inwentaryzacji.

3. W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono/nie stwierdzono*) usterek
1 nieprawidtowosci w zakresie ewidencji 1 zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych.

4. W trakcie dokonywania spisu z natury zespot spisowy napotkal /nie napotkal*) na
trudnosci.

(wypeti¢ w przypadku napotkania przez zesp6t spisowy trudnosci w dokonywaniu spisu z natury)

5. Inne uwagi os6b uczestniczacych przy czynnoéciach sporzadzania spisu z

6. Uwagi 1 spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki
MAJGEKOWE. ...t

Kielce,dnia ........................ r. Podpisy cztonkéw zespotu
spisowego:
Podpisy osob materialnie odpowiedzialnych:
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*) niepotrzebne skresli¢

Wzoér nr 7
PRO,TOI,((')L Z INWENTARYZACJI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

(nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)
RODZAJ INWENTARYZACL...cccoiiiiiiiiiinieieniiinininiieieneens
Zespol spisowy w skladzie:

Przewodniczacy: ........ccoeveiniieiniinineinnnns
Czlonek: cririiiiiiiireeereeeeee
Czlonek: = ceriiiiiiiiiiieiiireeeenea,

Osoba materialnie odpowiedzialna: .......cccoevviveiecnrannnnnn.

Termin inwentaryzacji: ......ccvvvnnnnne r.

. Specyfikacja spisanych drukéw Scistego zarachowania

Lp. | Wyszczegoélnienie Numery Jedn. Tos¢
miary

I1. Weryfikacja zmian stanu drukow $cislego zarachowania

Ilosé Seria

BO01.01........

Przychod
Rozchod
BZ 31.12........

I1l. Wnioski zespolu spisowego dotyczace inwentaryzowanych drukoéw S$cislego zarachowania ujetych

W niniejszym protokole.

Kielce, dnia .................... r.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej .................cooiiiiiininnn...

Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego
lub kierownika innej réwnorzgdnej komorki
organizacyjnej Urzedu
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Wzbr nr 8
Protokot

sporzadzony w dniu ....... ........ ... .
z weryfikacji wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Miasta Kielce ujetych jedynie
w ewidencji iloSciowej/ drukow S$cistego zarachowania powierzonych pieczy

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

Weryfikacj¢ wynikéw inwentaryzacji przeprowadzit Pan/i ...

PrACOWNIK ...t e
nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

Przedmiotem weryfikacji bylo poréwnanie danych zawartych w:

,,Arkuszu spisu z natury” sktadnikow majatkowych Miasta Kielce ujetych jedynie w ewidencji
ilosciowej / Protokole z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania powierzonych pieczy

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

podlegajacych inwentaryzacji metoda spisu z natury przeprowadzonej przez pracownikdéw

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

z ,,Pozabilansowa ewidencja ilosciowa sktadnikéw majatku o wartosci jednostkowej nizszej niz
300 zt’/ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzonag przez

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komoérki organizacyjnej

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji stwierdzono/ nie stwierdzono rdznic
inwentaryzacyjnych
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Wzornr 9

PIECZEC
ARKUSZ SPISU Z NATURY (BUDYNKI)
RODZAJ INWENTARYZACJI- ..........
"""""" (Nazwa i adres jednostii inwentaryzowanel) 7 (i i naswisko osoby odpowiedzialnel)
Sktad zespotu spisowego: Inne osoby obecne przy spisie:
(mig, mazwisko i sanowisko shuzbowe) (Tmie, nazwisko i stanowisko shizbowe)
Spis rozpoczeto dn. .....coceveevennennnene 0godz. .............. zakonczono dn. ........ccoccevveniencnns 0godz. .............
L.p. Oznaczenie | Nazwa Adres Udzial Geodezyjny | Ksiegowy nr | Wartosé Uwagi
geodezyjne | Obiektu Nazwa ulicy | Numer wlasnos$ci nr inwentarzowy
nr dzialki ewidencyjny
Podpis osoby odpowiedzialnej
" (podpis)
Wycenit oo e
(Imie i nazwisko) (podpis)
Sktad zespotu spisowego
PrzewodniczaCy........coovviviiiins rvvviiinnnninen
(Imig i nazwisko) (podpis)
CZIONKOWIC.....eevieeievieiieicieieieies aeeeeesssnssiiniieees
Sprawdzil........ccovevievieiieiiieieies e
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Wzér nr 10

Protokot kontroli spisu

Z polecenia Przewodniczacego Statej Komisji ds. Inwentaryzacji przeprowadzono kontrole spisu z

natury, obejmujac nig nastepujace sktadniki majatku:

Tlos¢
Nr podana Stan
Lp. KoDritra:)Ii sZpiesng(\)/:/ k%ﬂfri%ﬁ!ﬁe Seria | Numery r\:ﬁgrr]y p:\(;tkouks(;?/ N pozycji prot\cljvkole/ rz?/(v:ZmLSty Réznica
spisowego arkuszu kontroli
spisowym
1
2
3
4
5
6
Kontrole
przeprowadzit:
Uwagi:

- o stwierdzonych nieprawidtowosciach ...........................
- 0 terminowosci pracy zespotow spisowych .....................
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Wzor nr 11a

Kielce,........... e

Znak: ...
W zwiazku z inwentaryzacja majatku Miasta Kielce za ............. r. Nna podstawie art.
26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z ...... r. poz.

...... yZPOZIL ZINL, )yt
nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
uprzejmie prosi o potwierdzenie wykazanego w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta
Kielce stanu, wymienionych w zataczniku do niniejszego pisma, sktadnikow aktywow
Miasta Kielce powierzonych Waszej jednostce, wedtug stanu na dzien............... roku.
Prosimy o  przekazanie potwierdzenia w  powyzszym  zakresie  do

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu

w nieprzekraczalnym terminie do dnia .................. roku.

W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt z
Panem/Panig........................... , tel. 4l ...l lub =z  Panem/Panig
.............................. ,tel. 41 ..ol

Zatgcznik: ...
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Wzornr 11b

Kielce, ........ e

Znak: ...... ..ol
W zwiazku z inwentaryzacja majatku Miasta Kielce za ............ r. na podstawie art.
26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( Dz. U. z ........ r.
poz. ...... 2801074 1 W21 ) RS

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
uprzejmie prosi o potwierdzenie wykazanego w ksiegach rachunkowych Urzgdu Miasta w
Kielcach stanu, wymienionych w zataczniku do niniejszego pisma, sktadnikéw aktywow
Miasta Kielce powierzonych Waszej Spotdzielni/Wspdlnoty, wedlug stanu na dzien

Prosimy o przekazanie  potwierdzenia w  powyzszym  zakresie  do

nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu

w nieprzekraczalnym terminie do dnia .................. roku.

W razie zaistnienia jakichkolwiek watpliwosci prosimy o kontakt z
Panem/Panig........................... ,tel. 41 ..., lub z Panem/Panig .................. ,
tel. 41,

Zalacznik: ...............
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Pieczeé wydzialu merytorycznego

lub innej rownorzednej komérki organizacyjnej Urzedu

WYKAZ SKEADNIKOW AKTYWOW MIASTA KIELCE

powierzonych

(nazwa kontrahenta)
podlegajacych inwentaryzacji wg stanu na dziefl ..o r. droga uzyskania od kontrahenta potwierdzenia prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Kielce stanu tych sktadnikow

Wzérnr 11c

Lp.

Nr

inwentarzowy

Nazwa i charakterystyka sktadnika
majatkowego

Miejsce polozenia
sktadnika
majatkowego

Wartos¢
poczatkowa

Symbol
tytutu
uzywania

Podstawa
uzywania

Uwagi
Tak/Nie

Okreslenie symboli tytutu, na podstawie ktérego nastapito powierzenie sktadnikéw aktywow:

N — najem

D — dzierzawa

U — uzyczenie

Uz — uzytkowanie
7. — zarzad

A— administrowanie
P — pozostale tytuly
Osoba wyznaczona do przeprowadzenia

inwentaryzacji
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Potwierdzenie kontrahenta:

/piecze¢é firmowa/




URZAD MIASTA KIELCE
UL. RYNEK 1 25-303 KIELCE

(ODCINEK ,,A”)

NAZWA KONTRAHENTA
ADRES

Potwierdzenia salda nr

Wzbrnr 12

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.z ....... r. poz.

Opis

Termin

platnosci

Kwota na dobro

Nasze

Wasze

Nalezno$¢ Odsetki

SUMA

Jednoczes$nie prosimy o niezwtoczne uregulowanie naszych naleznos$ci na rachunek bankowy

W przypadku niezgodno$ci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajacych si¢ na réznice salda.

Wyjasnienia pok....., tel..............

Podpis wystawcy
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Podpis potwierdzajacego



(ODCINEK ,,B”)

NAZWA KONTRAHENTA URZAD MIASTA KIELCE
ADRES UL.RYNEK 1 25-303 KIELCE

Potwierdzenia salda nr

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z ..... 1.

Opis Termin Kwota na dobro
platnosci

Wasze Nasze
Nalezno$¢ Odsetki

SUMA

Jednocze$nie prosimy o niezwloczne uregulowanie naszych naleznosci na rachunek bankowy.............
W przypadku niezgodno$ci prosimy o przestanie specyfikacji transakcji sktadajacych si¢ na réznice salda.
Wyjasnienia pok....., tel..............

Podpis wystawcy Podpis potwierdzajacego
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Zespot inwentaryzacyjny w sktadzie: 1)

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI NALEZNOSCI, KTORE STANOWIA ZALEGEOSC

DOTYCZY

RODZAJ INWENTARYZACJI

SPORZADZONY WG STANU NA DZIEN 31.12

3
- dokonat inwentaryzacji zalegto$ci zaewidencjonowanych na kartotekach analitycznych.

Wzér nr 13

Rodzaj
Swiadczenia
naleznosci
gléwnej

Klasyfikacja
budzetowa
(dzial/rozdzial)

Kwota naleznoSci i odsetek, na

ktora otrzymano

potwierdzenie salda

Kwota naleznosci i odsetek,
na ktére nie otrzymano
potwierdzenia salda

Warto$¢ odpisu aktualizujacego

(inwentaryzacja droga
weryfikacji)
Nalezno$¢ Odsetki Nalezno$¢é Odsetki Nalezno$¢ Odsetki

Dokumenty, na
podstawie
ktorych
dokonano
weryfikacji

Rodzaj podjetych
dzialan
windykacyjnych

Ogoétem

Naleznos¢

Odsetki

Zinwentaryzowane salda wynikajg z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami, sg realne i poprawnie ustalone.

Potwierdzenia sald oraz dokumentacja inwentaryzacyjna pozostaje w aktach

Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego:

(nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu)

(podpis dyrektora wydziatu merytorycznego lub kierownika innej réwnorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)
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PROTOKOL Z INWENTARYZACIJI NALEZNOSCI
(Z WYLACZENIEM NALEZNOSCI PRZETERMINOWANYCH)

Wzor nr 14

SPORZADZONY NA DZIEN 31.12.......
DOTYCZY ..cviiiiiiiiiiinniiiiiasiesssstcssssscsenssanns
(symbol konta ksiegowego)
RODZAJ
INWENTARYZACL.....cciiiiiiiiiiiiiiiiiniiciinstcscnssscnnns
Zespot inwentaryzacyjny w sktadzie: 1) .....ooiiiiiiiiiiiii
) e s
B
- dokonat inwentaryzacji nalezno$ci, ktorych termin ptatnosci przekracza rok budzetowy.
Rodzaj Klasyfikacja Kwota nalezno$ci, na ktéra otrzymano Kwota naleznosci, na ktore nie Dokumenty, na podstawie ktérych dokonano | Ogélem
$wiadczenia | budzetowa potwierdzenie salda otrzymano potwierdzenia salda weryfikacji
(dzial/rozdzial) (inwentaryzacja droga weryfikacji)

Zinwentaryzowane salda wynikajg z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami, sg realne i poprawnie ustalone.
Potwierdzenia sald oraz dokumentacja inwentaryzacyjna pozostaje w aktach
(nazwa wydzialu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu)

Podpisy cztonkow zespotu spisowego

(podpis dyrektora wydziatu merytorycznego lub kierownika innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)
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PROTOKOL Z INWENTARYZACJI ZOBOWIAZAN

SPORZADZONY NA DZIEN 31.12

Wzér nr 15

DOTYCZY .ccuiiniiiiniiiiiiiiniiiiiiiinietnscisstonsscnnsces
(rodzaj konta ksiegowego)
RODZAJ
INWENTARYZACIL.....cuiiiiiiiiiiiiniiiiineiiiinnsccsnnnss
Zespot inwentaryzacyjny w skiadzie: 1) ...
) e
3) e
- dokonat inwentaryzacji zobowigzan.
Rodzaj Klasyfikacja Kwota zobowigzan, na ktora przystano Kwota zobowiazan, na ktére nie Dokumenty, na podstawie ktorych dokonano | Ogétem
$wiadczenia | budzetowa potwierdzenie salda otrzymano potwierdzenia salda weryfikacji
(dzial/rozdzial) (inwentaryzacja droga weryfikacji)

Zinwentaryzowane salda wynikaja z zapisow udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami, sg realne i poprawnie ustalone.

Podpisy cztonkow zespotu spisowego

(podpis dyrektora wydzialu merytorycznego lub kierownika innej réwnorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu)
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] Wzér nr 16
PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow metodg poréwnania danych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci (weryfikacja sald), sporzadzony na dzief.....................
I. Numer i nazwa inwentaryzowanego konta aktywow/pasywow.
Konto.......... (MUMET) — 5yt (nazwa)”

I1. Kwota salda Wn/Ma inwentaryzowanego konta.

Saldo Wn konta............. 2747 1 01 zt
Saldo Ma konta............. WYNOSI..evitiiiiiniannnnnnn. 7t

II1. Ustalenia szczegélowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksigg rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi zrodlowymi dowodami ksiegowymi.

salda.
L)
D)
VI. Weryfikacji salda konta............. dokonala:
Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis

przeprowadzajacej weryfikacje sald

Data, pieczatka imienna i podpis Kierownika Referatu

Protokdt z inwentaryzacji akceptuje
Kielce,dn....................

Podpis dyrektora wydziatu merytorycznego

lub kierownika innej rownorzednej komoérki organizacyjnej Urzedu
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Wzornr 17
ARKUSZ INWENTARYZACYJNY SKEADNIKOW MAJATKOWYCH -

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

PODLEGAJACYCH INWENTARYZACJI METODA POROWNANIA DANYCH Z EWIDENCJI PROWADZONYCH W
......................................................................... Z EWIDENCJA KSIEGOWA

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu

1. Osoba dokonujaca inwentaryzacji

2. Osoba reprezentujgca wydzial merytoryczny lub inng réwnorzedng komorke organizacyjng Urzedu sprawujacg piecze......ooovvvvveeiiiveennnen.

Nr Stan ewidencyjny Stan ksiegowy
Lp. Nazwa aktywow trwatych inwentarzowy Lokalizacja (wypelnia wydzmlplil;zZl;omorka sprawujaca
Jedn. miary Ilos¢ Wartos¢ Warto$¢ Roznica
1 2 3 4 5 6 7 8 9(7-8)

Zalacznik: wykaz dokumentow zrédlowych, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji

/Data i podpis dyrektora wydziatu
merytorycznego lub kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu,

sprawujacego piecze/

/Data i podpis osoby dokonujacej weryfikacji w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci / /Data i podpis Gtownego Ksiegowego/
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Wzor nr 18
ARKUSZ INWENTARYZACYJNY SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE*/NAKEADOW INWESTYCYJNYCH NA ZADANIACH
NIE ZAKONCZONYCH PODLEGAJACYCH SPISOWI METODA WERYFIKACJI DANYCH EWIDENCYJNYCH
cessesssanneees ZZ EWIDENCJA KSIEGOWA

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu

1. L@ 110 T 6 (0] (0 LB FE Yot B D S 4L 22 T 3 O
2. Osoba reprezentujaca wydzial merytoryczny lub inng rownorzgdna komorke organizacyjng Urzedu(realizujacy zadania)....................
3. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: data rozZpoczecia.............coovverierenranenn... data zakonczenia...........................
L.p. | Wyszczegolnienie zadan Wedhug ewidencji prowadzonej przez wydziat Wedhtug stanu ewidencji ksiggowej
inwestycyjnych na dzien...........
Rok Naktady
rozpoczegcia | Stan na Biezace | Rozliczone | Pozostale
inwestycji | 01.01....... | o I r.|w do
......... r. rozliczenia
1 2 3 4 5 6 7(4+5-6) 8
1
2
3
ogblem | e

*Zinwentaryzowane Srodki trwale w budowie dotycza zadan, ktore nie zostaly zakonczone, nie zostaly zaniechane i beda w przysztosci kontynuowane.
Uwagi:

/Data i podpis dyrektora wydzialu merytorycznego,
/kierownika innej réwnorzegdnej komorki
organizacyjnej Urzedu

/Data i podpis Glownego Ksiggowego/

/Data i podpis osoby dokonujacej weryfikacji w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci/
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Wzornr 19

ARKUSZ INWENTARYZACYJNY UDZIALOW/AKCJI W POSIADANYCH W FORMIE ZDEMATERIALIZOWANEJ POLEGAJACEJ NA
WERYFIKACJI DANYCH EWIDENCYJNYCH ...cctuniiiiiiiieiniineieiecncnnnnns Z EWIDENCJA KSIEGOWA

nazwa wydziatu merytorycznego lub innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu

9
: Tlos¢ udzifh’)w Wykaz Réznica wartosé .
WYSZCZEGOLNIENIE o Warto$¢ wedtug dokumentow Wartos¢ wedhug . Odpisy
Lp. (nazwa spolki, nr KRS) udzialow W ceny nominalnej zrodtowych/akt ceny nabycia nominalna/cena aktualizujace
zwa spolil, akcj kapitale y g Wy y y haby nabycia* Ja
o notarialne
spotki

1 Udzialy X X

a

b

c

d

2 Akcje X X

a

b

c

d
*przyczyna roéznic

/Data i podpis osoby przeprowadzajacej inwentaryzacje/ /Data i podpis dyrektora wydziatu
merytorycznego lub kierownika rownorze¢dnej
komorki organizacyjnej Urzedu, sprawujacego piecze/

/Data i podpis osoby dokonujacej weryfikacji w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci / /Data i podpis Gtéwnego Ksiggowego/
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Wzér nr 20

nazwa wydziatu merytorycznego
lub innej réwnorzegdnej komorki organizacyjnej Urzedu

Weryfikacji stanu wartosci niematerialnych i prawnych dokonano na dzien 31.12.20.. r.

1. Osoby weryfikujace stan warto$ci niematerialnych i prawnych (WNIiP)

stwierdzaja, ze na 31.12.20... r. warto$¢ WNiP wynosi ................. zh, w tym:
WNIP umarzane jednorazowo (L)-  cieeeeniienee. zl,
WNIP umarzane stopniowo (N) - e zL.

2. Osoby weryfikujace stan warto$ci niematerialnych i prawnych potwierdzaja, ze stan
warto$ci niematerialnych i prawnych wykazany w ewidencji analitycznej(modut ST) jest
prawidtowy.*

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji potwierdzamy, ze :
1) Gmina Kielce posiada tytuty prawne do :
a) uzytkowania oprogramowania na podstawie licencji ujetych w ewidencji,
D) UZYtKOWania ........c.oiiiiiii i (nazwa
WNIP),

d)
2) w ewidencji nie figurujg licencje wygaste.*
3) wszystkie posiadane licencje wykorzystywane sg przez Gming Kielce - Urzad.*

3. Osoby weryfikujace stan warto$ci niematerialnych i prawnych stwierdzaja, ze stan wartosci
niematerialnych i prawnych wykazany w ewidencji analitycznej:
1) jest prawidtowy*,
2) nie jest prawidlowy.*

W wyniku przeprowadzonej weryfikacji stwierdzamy, ze:
1) nalezy zdja¢ ze stanu nastgpujace warto$ci niematerialne i prawne, z uwagi na brak tytutu
prawnego do korzystania z licencji*:

4. Weryfikacj¢ przeprowadzono na podstawie : (nalezy wymieni¢ rodzaje dokumentow, ktore
stanowity podstawe do weryfikacji, np. umowy

/Data i podpis dyrektora wydziatu merytorycznego lub kierownika
innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu
*Niepotrzebne skresli¢
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Wzér nr 21
PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow 1 pasywow metodg poréwnania danych z ksiagg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci (weryfikacja sald),
sporzadzony na dzien 31.12........ .- RAChUNEK. ceviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiricnecniiineeeeans

I. Numer i nazwa inwentaryzowanego konta bilansowego/pozabilansowego*.

Il. Saldo Wn/Ma inwentaryzowanego konta.

LP. Konto WN MA
1.
2.
Razem | -----——————————————- e

I11. Ustalenia szczegolowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksiag rachunkowych sg zgodne z odpowiednimi zrédlowymi dowodami
ksiggowymi ? Nalezy wymieni¢ dokumenty zrodtowe lub zalaczy¢ zestawienie z
systemu.

Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis
przeprowadzajacej weryfikacje sald

Protokot z inwentaryzacji akceptuje
Kielce,dn....................

Podpis dyrektora wydziatu lub kierownika
innej rownorzednej komorki organizacyjnej Urzgdu

e Niepotrzebne skresli¢
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Wzér nr 22

PROTOKOL ZBIORCZY
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw i pasywéw metoda porownania danych
z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoSci
(weryfikacja sald) wg stanu na dzien ................ oraz droga potwierdzenia sald wg stanu

na dzien ......c.eeevuunnnnn.

I. Dane dotyczace przeprowadzajacego inwentaryzacje.

1. Wydzial/Referat

2. Nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby przeprowadzajacej
inwentaryzacje

Nazwisko i imi¢ osoby Stanowisko Podpis
przeprowadzajacej inwentaryzacje

I1. Przedmiot inwentaryzacji - wyszczegolnienie rodzaju aktywow lub pasywow ze wskazaniem
numerdw kont syntetycznych, weryfikowanych kont pozabilansowych oraz wskazanie sald
tych kont na dzien..................

Konta bilansowe:

1. Konto...... (numer) ,,  coeeiiiiiiinnnn. (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... zk
2. Konto...... (NUMer) ,,  cciveeriiincecnns (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... 7k
3. Konto...... (NUMer) ,,  cciveeriiinnecnns (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... 7k

Konta pozabilansowe:
1. Konto...... (numer) ,,  cceeiiiiiiiinnnn. (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... zk

2. Konto...... (NUMer) ,,  cciveeriiincecnns (nazwa)” - saldo Wn/Ma............... 7k

IV.  Ustalenia szczegblowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. Czy dane ksiag rachunkowych sga zgodne z odpowiednimi Zrodlowymi dowodami
ksiggowymi.

Id: 238CC5D3-1670-4351-AB3D-33388COAE3DB. Przyjety



V. Wykaz zatgczonych wydrukow komputerowych i innych dokumentoéw potwierdzajgcych
inwentaryzowane salda.

Pieczatka imienna i podpis Kierownika Referatu

Protokot z inwentaryzacji akceptuje.

Kielce,dnia .............ooeviiiinnnn.

podpis dyrektora wydziatu Skarbnik Miasta
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