KOMENDANT
STRAZY MIEJSKIEJ
w CIESZYNIE

SM.021.02-2a.3270.2016

Zarzadzenie wewnetrzne Nr 11/2016
Komendanta Strazy Miejskiej w Cieszynie
z dnia 15 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Strazy Miejskiej w Cieszynie.

Dzialajac na podstawie art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U.2013.885 z pdézn.zm.), w zwiazku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j.Dz.U.2016.1047) postanawiam co nastepuje:

§1
Inwentaryzacji w Strazy Miejskiej w Cieszynie podlegaja:
. $rodki pienigzne,
. haleznosci,
. rzeczowe sktadniki majatku,
. Srodki trwate,
. druki $cistego zarachowania,
. pozostate aktywa i pasywa
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§2
1. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ rzeczowych skladnikéw majatku
1 drukéw Scistego zarachowania.
2. W drodze potwierdzenia sald dokonuje si¢ inwentaryzacji naleznosci, srodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych.
3. W drodze weryfikacji przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a) w przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia inwentaryzacji wyzej opisanymi metodami,
b) w przypadku naleznosci od oséb fizycznych inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald tj.
poréwnanie stanéw ksiggowych w ksiegach rachunkowych z danymi w dowodach Zrédtowych,
¢) naleznosci nie przekraczajgcych 1000,00 zi,
d) naleznosci spornych i watpliwych,
e) skfadnikéw finansowych majatku trwatego, wartosci niematerialnych i prawnych, rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami i pozostatych aktywow i pasywow.

§3
Inwentaryzacje przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna powolana odrebnym zarzadzeniem
Komendanta.

§4
Inwentaryzacja polega na:
1. spisaniu z natury sktadnikow majgtkowych,
2. sporzadzeniu zestawien spisanych sktadnikow,
3. wycenie 1 ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych poprzez pordwnanie ze stanem w ewidencji
ilo$ciowo-wartosciowej,
4. ustaleniu przyczyn powstania roznic,
5. ztozeniu wnioskéw co do sposobu rozliczenia réznic,
6. yjeciu wynikéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych,
7. ocenie przydatnosci spisanych sktadnikéw majatkowych i stanu ich zabezpieczenia.

§5

Siedziba Strazy Miejskiej w Cieszynie jest terenem strzezonym, w zwiazku z tym inwentaryzacje



sktadnikéw majatkowych i srodkéw trwalych przeprowadza sie¢ co najmniej raz na 4 lata
(inwentaryzacja musi by¢ rozpoczeta nie wezesniej niz 3 miesiace przed koficem roku, a rozliczona
do dnia 15 stycznia nastgpnego roku).

Na dziea 31 grudnia kazdego roku nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje srodkow pienigznych oraz
drukdéw $cistego zarachowania.

§6
Sktadniki ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej podlegaja odrebnej inwentaryzacji w drodze spisu
z natury i poréwnania spisu z danymi zawartymi w ewidencji ilosciowej. Inwentaryzacje ta
przeprowadza sie raz na 4 lata. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji okreslony zostaje
odrebnym zarzadzeniem Komendanta (inwentaryzacja musi byé rozpoczgta nie wczesniej niz
3 miesiace przed koficem roku, a rozliczona do dnia 15 stycznia nastgpnego roku). .

§7
Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majatkowych w drodze spisu z natury sporzadza si¢ na
ponumerowanych arkuszach spisowych stanowiacych druki $cistego zarachowania. Wypetnione
arkusze spisowe stanowia dowodd ksiggowy. Dowody te powinny by¢ sporzadzone czytelnie
i z zachowaniem ponizszych zasad:
1. wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika,
2. Komisja Inwentaryzacyjna ma obowiazek doktadnie policzy¢, pomierzy¢ 1 zwazyc¢
inwentaryzowane sktadniki,
3. na arkuszu spisowym nalezy wprowadzi¢ dokiadng nazwe, jednostke miary, ilos¢ i cene
jednostkowa spisywanych sktadnikéw, ich numery inwentarzowe lub symbole indeksu, numery
fabryczne oraz inne cechy identyfikujace jak typy, wymiary. Wpisu nalezy dokonywaé w sposob
trwaty, np. dlugopisem,
4. arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
5. na kazdym arkuszu nalezy zamiesci¢ date i godzing przeprowadzenia inwentaryzacji (nie mozna
ujmowaé na jednym arkuszu spisywanych skladnikow z wielu dni inwentaryzacji),
6. pozostale niewypelnione wiersze na arkuszu zakresla sie,
7. bledy popelione na arkuszach spisowych mozna poprawia¢ jedynie przez skredlenie bigdnego
zapisu, tak aby pozostal on czytelny, a nastepnie wpisanie poprawnego zapisu i potwierdzenie go
podpisem osoby dokonujgcej spisu,
8. zapasy zbedne, niepelnowartosciowe nalezy spisywac na odrebnych arkuszach,
9. oddzielnie nalezy spisaé stany sktadnikéw obcych,
10. kazdy arkusz spisowy powinien by¢ podpisany przez cztonkéw Komisji inwentaryzacyjne;j.

§8
Inwentaryzacje drukéw Scistego zarachowania w drodze spisu z natury sporzadza si¢ na arkuszach
spisowych.

§9

Inwentaryzacja naleznosci srodkéw pienieznych w banku dokumentuje sie potwierdzeniem sald.

§10
Inwentaryzacje przeprowadzona w drodze weryfikacji sald dokumentuje sie poprzez wydrukowanie
zestawief obrotéw i sald, nastepnie dokonuje sie ich analizy oraz umieszcza si¢ podpis i pieczatke
sprawdzajacego. Na ostatniej stronie umieszcza sie date i klauzule ,, dokonano inwentaryzacji sald
w drodze weryfikacji”. Stwierdzone réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych podlegajg wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypad! termin inwentaryzacji.

§ 11
Podczas inwentaryzacji nalezy zawiesi¢ obrét skladnikami inwentaryzowanymi. Do czasu



zakonczenia prac przez Komisje inwentaryzacyjna nalezy wstrzymac przyjmowanie, wydawanie,
zwroty, itp. sktadnikéw inwentaryzowanych.
§12

Po zakonczeniu spisu Komisja Inwentaryzacyjna przekazuje otrzymane arkusze spisowe wraz z ich
zestawieniem do ksiegowosci w celu ich wyceny 1 rozliczenia spisu. Komisja sporzadza
sprawozdanie z przebiegu spisu. Po dokonaniu wyceny Komisja Inwentaryzacyjna uczestniczy
w wyjasnianiu ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych oraz przedstawia Komendantowi wnioski
w  sprawie  zagospodarowania ujawnionych ~w  czasie inwentaryzacji  sktadnikow
niepelnowartosciowych, zbednych i nadmiernych.

§13
Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majatkowych powierzonym kontrahentom przeprowadza
si¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia ilosci 1 wartosci sktadnikéw majatkowych.

§ 14
Wykonanie powierzam gtéwnemu ksiegowemu.

§15
Traci moc Zarzadzenie Nr 3A/SM/2008 z dnia 26 marca 2008 roku.

§16
Postanowienia niniejszego zarzadzenia wchodzg w zycie z dniem podpisania.
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