ZARZADZENIE NR 164/2018
BURMISTRZA MIASTA OSTROW MAZOWIECKA

z dnia 16 listopada 2018 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z2018 r.
poz. 395 zm. Dz. U. z 2018 r. poz. 62, poz. 398 i poz. 650) postanawiam , co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam w Urzegdzie Miasta Ostrow Mazowiecka instrukcje inwentaryzacyjng, stanowigcg Zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Burmistrza nr 12/2002 z dnia 15 pazdziernika 2002 r w sprawie wprowadzenia
w zycie Instrukcji Inwentaryzacyjne;j.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Miasta

Jerzy Bauer
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 164/2018
Burmistrza Miasta Ostrow Mazowiecka

z dnia 16 listopada 2018 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna
Urzedu Miasta Ostrow Mazowiecka
wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Nr 164/2018

z dnia 16 listopada 2018 r.

Instrukcja reguluje zasady inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Ostrow Mazowiecka i zostala opracowana
na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

§2
Cel i istota inwentaryzacji
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewn¢trznego.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realnos$ci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) ocena gospodarcza przydatnosci sktadnikow majatku;

4) przeciwdzialanie nieprawidtowos$ciom w gospodarce majgtkowe;;

5) wskazanie aktywow, ktore powinny by¢ poddane testom na utrate wartosci;
6) zabezpieczenie sktadnikéw zle przechowywanych lub uszkodzonych.

3. Za prawidltowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta, w tym z tytutu
nadzoru, rowniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w zakresie rachunkowos$ci zostang powierzone innej
osobie — z wylaczeniem odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.

§3
Metody (techniki) inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres
1. Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ drogg:
1) spisu z natury;
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki;

3) poréwnania stanéw wynikajacych zksigg rachunkowych zdanymi wynikajgcymi ze stosownych
dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. Drogg spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikow aktywow:
1) znajdujacych si¢ w kasie krajowych $rodkdéw pieni¢znych;

2) srodkoéw trwatych wiasnych iobcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie, przekazanych do
likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntow oraz srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi;

3) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych (materiatow biurowych, srodkéw czystosci , oraz innych
sktadnikow, w tym takze obcych).

3. Spisem z natury obejmuje si¢ tez wilasne rzeczowe sktadniki majatku ujete w ilosciowej ewidencji
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pozabilansowe;j.

4. Uzgodnienie stanow aktywow w formie otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow (odbiorcow

itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiggach rachunkowych danych na okre$lony dzien odnosi si¢
do:

1) srodkéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i lokat pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunkach
bankowych;

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek, z wylaczeniem naleznos$ci publicznoprawnych, naleznos$ci od 0s6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, w tym od pracownikéw, oraz naleznosci spornych i watpliwych;

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majgtkowych oraz innych znajdujacych si¢ poza
jednostka , z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom, przewoznikom (do
przewozu) lub poczcie (do wystania).

5. Droga pordéwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji stanow wynikajacych z ewidencji
ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (zobowigzania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dost¢pne ogladowi $rodki trwate;

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu;

3) wartos$ci niematerialne i prawne;

4) naleznos$ci sporne i watpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

6) rozrachunki z pracownikami;

7) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow;
8) kapitaly, fundusze i rezerwy;

9) srodki trwate w budowie

10) ulepszenia w obcych §rodkach trwatych oraz stany remontow w toku;
11) oraz pozostate niewymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

6. Weryfikacja obejmuje si¢ tez salda kont pozabilansowych, inne niz dotyczace skladnikéw rzeczowych
inwentaryzowanych droga spisu z natury, takich jak np. zobowigzania warunkowe.

7. Inwentaryzacji w drodze porownania z dokumentacjg podlegaja rowniez te stany aktywow lub pasywow,
co do ktéorych nie bylo mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub
potwierdzenie salda.

§4
Formy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. rocznej);
2) doraznej (okoliczno$ciowej), przy czym ta zasadniczo odnosi si¢ do spisu z natury.
2. Okolicznos$ciami, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ dorazng, moga by¢:
1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wlamaniem);

2) zmiana o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspoétodpowiedzialnych) za powierzone im sktadniki
majatkowe;

3) kontrola i rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych);
4) likwidacja jednostki lub jej czgsci.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas, a osoby odpowiedzialne materialnie wyrazity pisemng
zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.
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§5
Tryb i zakres inwentaryzacji
1. W zaleznosci od zakresu i trybu inwentaryzacji mozna jg podzieli¢ na:
1) inwentaryzacj¢ pelng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow;

2) inwentaryzacj¢ uproszczong — polegajaca na ustalaniu stanu faktycznego w sposob posredni przez
wykorzystanie metod zastepczych, np. poréwnania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacj¢ ciggla mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci;
2) objecia inwentaryzacjg wszystkich sktadnikow danego rodzaju;

3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw ewidencji iloSciowo-warto$ciowej oraz znajdowania si¢
tych sktadnikéw (poza nieruchomosciami) na terenie strzezonym lub w strzezonych sktadowiskach.

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie bedg miatly
istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji
majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

§6
Termin i czestotliwosé inwentaryzacji
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego:

a) metoda spisu znatury dokonuje si¢ inwentaryzacji: zakupionych materiatow odpisanych w koszty
w momencie zakupu, gotowki,

b) droga potwierdzenia stanu: §rodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
¢) droga weryfikacji salda:

— srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

— naleznosci i zobowigzan z tytutdow publicznoprawnych,

— srodkow trwatych w budowie,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

—udzialdéw w obcych podmiotach,

— funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

— zobowigzan i rezerw,

— rozliczen migdzyokresowych kosztéw i przychodow;

2) naostatni dzien roku obrotowego, ztym ze inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartalu
i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego:

a) drogg uzyskania potwierdzenia salda:

— naleznosci (z wyjatkiem naleznosci z tytutdw publicznoprawnych, spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow, nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych),

—udzielonych pozyczek,
— wtasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
b) droga spisu z natury:

— zapasOéw materiatow,
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— $rodkow trwalych (z wyjatkiem gruntéw i Srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony)
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

— sktadnikow majatkowych objetych pozabilansowg ewidencjg iloSciowa,
— sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscig obcych jednostek;

3) raz w ciggu 4 lat —nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji w nieruchomosci, jak
tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych

2. Stan sktadnikoéw okreslony drogg spisu z natury podlega porownaniu ze stanem wynikajagcym z ewidencji
ksiggowej na dzien, na jaki przypadla data spisu, nie poézniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego.
W przypadku inwentaryzowania skladnikéw po dniu bilansowym stan skladnikéw ustalony na drodze spisu
(uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem konczacym rok obrotowy
a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ rowniez:

1) nadzien zakonczenia dzialalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow
i pasywow;

2) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow i pasywow;

3) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialno$cia
materialna, w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow lub wyodrgbnionych komérek organizacyjnych
jednostki;

4) w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych sktadnikow
aktywow lub wyodrgbnionych komoérek organizacyjnych jednostki;

5) zgodnie z planem inwentaryzacji;
§7

Etapy inwentaryzacji
1. Czynno$ci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastgpujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze;
2) czynnosci wlasciwe;
3) czynnosci rozliczeniowe;
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmujg:
1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji;

2) wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem skladu komisji
inwentaryzacyjnej, daty rozpoczecia i zakonczenia prac komisji z odniesieniem do metod inwentaryzacji;

3) przygotowanie niezb¢dnych drukéw, dokumentéw, materiatdéw pomocniczych;

4) powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji;
5) rozdzielenie pracy wsrdd cztonkéw komisji;

6) przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. Czynno$ci wlasciwe obejmuja:

1) wydanie zespotlom spisowym arkuszy spisowych Iub/oraz narzedzi do spisu wspomaganego
informatycznie;

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury;

3) sprawdzenie, podliczenie i podpisaniec arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow
inwentaryzacji;
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4) pobieranie oswiadczen od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co do
kompletno$ci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury;

5) wystanie do kontrahentow potwierdzen sald naleznosci;

6) w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg droga spisu z natury lub
uzgodnien sald — porownanie standw ksiggowych z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja
ewentualnych niezgodnosci;

7) zakonczenie inwentaryzacji wilasciwej wraz z opracowaniem materialdow dotyczacych przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu
jakosciowego;

8) sporzadzenie przez zesp6t spisowy sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmujg:

1) ustalenia wstepne po zakonczeniu spisu zudziatem, jesli jest to mozliwe, o0s6b materialnie
odpowiedzialnych;

2) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiggowosci;

3) sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym
oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych;

4) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkow i mozliwych kompensat;

5) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie w tym zakresie
stosownych o$wiadczen od osdb materialnie odpowiedzialnych;

6) przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajagcego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoborow;

7) opracowanie przez komisje i przedstawienie Burmistrzowi Miasta propozycji sposobu rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych — wniosek wymaga zaopiniowania przez Skarbnika Miasta;

8) podjecie decyzji przez Burmistrza Miasta w sprawie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

9) rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji;

10) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

5. Czynno$ci poinwentaryzacyjne wiaza si¢ najczesciej z poprawg gospodarnosci, doborem wiasciwych oséb
na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscig materialng, adekwatnoscig oznaczen sktadnikéw majatku
i sposobow magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikow zbednych. W szczegdlnosci czynnosci
poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujacych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majatku;
2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkdéw pieni¢znych;
3) magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji materiatow;
4) oznakowania sktadnikéw majatku jednostki numerami inwentarzowymi;
5) gospodarowania majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;
6) zabezpieczenia majatku przed kradziezg czy pozarem;
7) przestrzegania przepisOw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8

Organizacja inwentaryzacji

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Burmistrz Miasta na wniosek Skarbnika Miasta.
Pozostatych cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Miata na wniosek jej przewodniczacego.
Komisja powinna sktada¢ si¢ z co najmniej 3 0sob.
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2. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wiecej niz jeden rok, z tym ze okres jej dzialania
w niezmienionym sktadzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.

3. Zespoty spisowe w skladzie co najmniej dwoch osob na kazde pole spisowe powotuje, sposrod osob
o odpowiednich kwalifikacjach i1 do§wiadczeniu, Burmistrz Miasta na wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjne;j.

4. W sktad zespolow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie mogg wchodzi¢ pracownicy
odpowiedzialni materialnie za mienie znajdujace si¢ na tym polu oraz pracownicy ksiggowos$ci prowadzacy
ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.

6. Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych na drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami
oraz porownania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonujg pracownicy ksiggowosci,
ktorych powoluje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta.
Wysylane potwierdzenia do kontrahentéw sg podpisywane przez Dyrektora Wydziatu Realizacji Budzetu badz
osobe przez niego wskazana.

7. Kontrole czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji sprawuja
przewodniczacy lub czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez Burmistrza Miasta na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta, kontrolerzy spisowi
(inwentaryzacyjni). Funkcje t¢ moga rowniez petni¢ pracownicy ksiggowosci.

8. Kontrole czynnosci i sporzadzanej dokumentacji inwentaryzacyjnej mozna przeprowadzi¢ w trakcie ich
wykonywania badz niezwlocznie po ich zakonczeniu. Za kazdym razem fakt dokonania kontroli odnotowuje
sic w dokumentacji, np. bezposrednio na arkuszach spisowych, 1 poswiadcza podpisem przez osoby
kontrolujace. Z wynikdéw kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy sporzadzajg protokoly, podpisywane przez
osoby przeprowadzajgce inwentaryzacj¢ oraz osoby odpowiedzialne materialnie.

§9
Spis z natury

1. Spis z natury jest podstawowa metoda (technika) inwentaryzacji i przeprowadzany jest przez zespoly
spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,

b) pobranie arkuszy spisu,

¢) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen wstepnych i koncowych,
d) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

e) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikow majatku przez ich przeliczenie oraz ujecie
ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

f) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Arkusze spisu znatury powinny by¢ wypelniane ipoprawiane w sposob wiasciwy dla dowodow
ksiegowych, w zakresie, wjakim te wymogi mogg mie¢ do tych arkuszy zastosowanie. Arkusze
przeprowadzanego tradycyjnie spisu z natury traktuje si¢ jak druki $cistego zarachowania.

3. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobg¢ zastgpujaca ja podczas spisu. W przypadku gdy
osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie inie wyznaczyla innej osoby, zespo6t
spisowy musi sktada¢ si¢ co najmniej z trzech osob. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie
(lub 0s6b odpowiedzialnych) nalezy zadba¢ o to, aby przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz
przy ich wpisywaniu obecne byly zar6wno osoby przekazujace, jak i przejmujace sktadniki oraz
odpowiedzialno$¢ za nie.

4. Zesp6l spisowy nie moze by¢ poinformowany o iloSci inwentaryzowanych skladnikéw majatku
wynikajacej z ewidencji.

5. Zespét spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajagcy podzial ujetych w nim
sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do
arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
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i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji
(cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig). W przypadku
korzystania ze specjalistycznego oprogramowania i urzgdzen zespo6t spisowy skanuje kody i weryfikuje
odczytane przez skaner szczegdlowe informacje o spisywanym sktadniku. Po zakonczeniu spisu wynik
skanowania jest przekazywany do systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych. Arkusze
spisowe sg podpisywane przez czlonkow zespotu spisowego.

6. Ustalong z natury, w drodze zliczenia, ilo$¢ spisywanych sktadnikdéw rzeczowych lub pienigznych wpisuje
si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po przeprowadzeniu takiego pomiaru.

7. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”;

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki;

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiang, a takze np. parafe przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki $cistego zarachowania;

4) okreslenie formy inwentaryzacji (np. dorazna, zdawczo-odbiorcza);
6) godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu;

7) numer kolejny strony arkusza, zewentualnym podzialem arkuszy na obejmujace okreslone grupy
sktadnikow (np. materialow — z podzialem na: pelnowartosciowe, uszkodzone,);

8) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwiska os6b wchodzacych w sktad
zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym osob obecnych przy
inwentaryzacji);

9) numer kolejny pozycji spisowej;

10) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujacym (np. numer inwentarzowy,
inne cechy);

11) jednostke miary;

12) ilo$¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) — na stronie, na ktorej zakonczono spis danej
grupy sktadnikéw — umieszcza si¢ klauzule: ,,Spis zakonczono na poz. ....”.

8. Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem
ceny i wartosci, ktore podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiggowosci.

9. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach,
z ktorych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat — ksiggowos¢.

10. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zarowno arkusze spisowe, jak i o§wiadczenia
0s0b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiggowe.

11. Zapisy blednie wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polegac na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tre$¢
lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skroconych
podpiséw przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby materialniec odpowiedzialnej, atakze osoby
przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy.
Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.

12. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepelnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci
obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach),

13. Stan gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle, bony, inne sktadniki)
podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

14. Podczas inwentaryzacji srodkdéw pieni¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza stan gotowki
oraz prawidlowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotéwki. Komisja sprawdza
przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotéwkowego, w tym stanu pogotowia kasowego, oraz
spisuje druki $cistego zarachowania.
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15. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pozniejszym terminie (np. podczas
wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w calosci lub w czgsci zostal przeprowadzony
nieprawidlowo, niezbgdne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

16. Po zakonczeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadaja przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow, rozliczenie z pobranych
arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne i koncowe osob odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie
zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu;
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw;
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji;
4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.
§10
Inwentaryzacja metodg (technikq) uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywow droga otrzymania od bankow
iuzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki
stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w stosunku
do:

1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek;

3. Inwentaryzacj¢ naleznos$ci, udzielonych pozyczek mozna rozpocza¢ 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda.

5. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe;

2) naleznos$ci od pracownikow;

3) naleznosci od podmiotoéw (0séb) nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

4) naleznosci z tytutdow publicznoprawnych;

5) przypadki, w ktoérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.
6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogdlnie dost¢pnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A1 B) wysylane sg do diuznika
(kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wrdci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci;

2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zroédtowych
sktadajacych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

3) przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng;

7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie naleznosci nalezy uwzglednié:
1) pieczed firmy;

2) kwotg salda konta;

3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodow zréodtowych (numer faktury,
kwoty);
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4) podpis gtownego ksiggowego lub osoby przez niego upowaznione;.

8. Saldo powinno by¢ potwierdzone przez umieszczenie zwrotu: ,,Potwierdzam saldo” lub ,,Saldo niezgodne
z powodu...”.

9. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane potwierdzenie salda, takie saldo podlega
weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej utraty wartosci.

10. Inwentaryzacja stanu $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na porownaniu sald
wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem $rodkow na rachunkach wykazanych w otrzymanym od
banku potwierdzeniu sald rachunkowych bankowych na dzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia btgdow
w operacjach na rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwtocznie powiadomic o tym bank.

11. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz w ewidencji.
§11
Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

1. Aktywa ipasywa niepodlegajace inwentaryzacji droga spisu znatury lub uzgodnienia sald sg
inwentaryzowane metodg weryfikacji stanéow ksiggowych z odpowiednimi dokumentami. Metoda ta polega
na ustaleniu realnosci aktywow i pasywow drogg pordwnania standow ksiggowych z danymi w dokumentach
zrodtowych lub wtornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki, dla ktérych podstawowg metoda inwentaryzacji jest potwierdzenie salda lub
spis z natury, nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji przez
poroéwnanie ich stanow ksiggowych z dokumentacja.

3. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywdw i pasywow

Weryfikacja wybranych aktywéw i pasywow

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji

Warto$ci niematerialne Porownanie z posiadanymi umowami licencyjnymi, fakturami,

1 prawne

sprawdzenie poprawnosci wyceny, przyjetych stawek amortyzacji,
prawa do korzystania i dalszej przydatnosci

Grunty, prawo wieczystego
uzytkowania gruntow, srodki
trwale trudno dostgpne

Decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu, protokoty zdawczo-
odbiorcze, akty notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne ,
dane z ewidencji gruntow 1 budynkéw, ksigg wieczystych

Srodki trwate w budowie

Analiza zaewidencjonowanych kosztéw pod katem
prawdopodobienstwa zaksiggowanych kwot z mozliwym stanem
zaawansowania budowy, sprawdzenie z umowami, kosztorysami,
w razie potrzeby dokonanie ogladu placu budowy

Srodki pieniezne w drodze

Sprawdzenie ich pdzniejszego wplywu na wtasciwe rachunki
bankowe

Rozrachunki publicznoprawne

Porownanie sald koncowych naleznos$ci i zobowigzan
publicznoprawnych z deklaracjami, dowodami wplaty,

Dostawy w drodze i dostawy

Sprawdzanie z otrzymanymi w nastepnych okresach fakturami oraz

niefakturowane dowodami przyjecia do magazynu
Rozrachunki z tytulu Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, rachunkow
wynagrodzen z tytutu realizacji umow cywilnoprawnych, dokonanych wyptat

1 rozliczenia potracen

Roszczenie z tytutu
niedoboréw 1 szkdd oraz inne
roszczenia sporne

Sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania oraz poprawno$ci wyceny

fundusze zasadnicze
podstawowe oraz pozostate

Sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytuujgcymi jednostki oraz
poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy

4. Wyniki weryfikacji wartosci sktadnikow aktywow i pasywoéw dokonanej drogg poréwnania danych ksiag
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rachunkowych z odpowiednimi dokumentami powinny by¢ udokumentowane protokotem ztej weryfikacji
sporzadzanym albo oddzielnie dla kazdego weryfikowanego salda konta, albo dla grupy kont. Do protokotu
zalacza si¢ zestawienie sald kont analitycznych poddanych weryfikacji, na ktorym osoby odpowiedzialne
za weryfikacje poswiadczaja, ze dokonaly weryfikacji sald kont wyszczegolnionych w zestawieniach.
W protokole nalezy poda¢ zakres i — jesli to da si¢ ustali¢ — przyczyny rozbiezno$ci migdzy stanem ksiggowym
a stanem wynikajacym z posiadanych dokumentow.

§12
Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszcza si¢
zatwierdzone przez dyrektora jednostki uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegaja na przyktad
na zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony oséb
odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ zastosowana w stosunku do:

1) srodkéw trwatych o nieistotnej wartosci ujetych w ewidencji ilo§ciowej — spisanych ilo$ci nie wycenia
sie, ustala si¢ i wyjasnia rdznice ilosciowe;

2) srodkoéw trwatych wydanych pracownikom do osobistego uzywania — polega ona na sporzadzeniu
na podstawie dowodow wydania iewidencji zestawienia na dzien inwentaryzacji wykazu tych $rodkow
i uzyskania potwierdzenia od pracownikéw faktu posiadania tych §rodkow trwatych w stanie pozwalajgcym
na normalne ich wykorzystanie; inwentaryzacja moze zosta¢ ograniczona do sprawdzenia, czy sporzgdzony
wykaz przekazanych pracownikom do indywidualnego korzystania srodkéw trwalych wynika z prawidlowo
sporzadzonych dokumentéw przekazania tych srodkow, w tym oswiadczen o odpowiedzialnosci materialne;j,
oraz czy osoby, ktorym przekazano te $rodki, sg nadal pracownikami jednostki, oraz czy pracownicy sa
na moment inwentaryzacji uprawnieni do korzystania z tych srodkow. Wyniki tej inwentaryzacji nalezy ujac
w protokole.

§13
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Sktadniki majgtku wycenia ksiegowy badz inna wskazana przez niego osoba przy ewentualnym
wspoétudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta
shuzy porownaniu stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i stanu rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku
inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego informatycznie wycena ta moze by¢ dokonywana
automatycznie.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na arkuszach
ilosci przez ceng stosowang w ksiggowosci jednostki. Wycena dokonywana jest bezposrednio na potrzeby
rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob odpowiedzialnych materialnie.

3. Po dokonaniu wyceny spisanych sktadnikow ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne na drodze poréwnania
stanow z natury ze stanami ewidencyjnymi. W przypadku skladnikéw ewidencjonowanych ilosciowo
i wartosciowo lub tylko iloSciowo podstawg ustalenia rdéznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe,
w przypadku sktadnikow ewidencjonowanych tylko warto§ciowo ustala si¢ natomiast roéznice wartosci
dotyczace catego pola spisowego.

4. Tlosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisow z natury
lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien roznic
inwentaryzacyjnych;

2) ustalenia tacznej wartosci niedobordéw i nadwyzek z podzialem na pola spisowe i konta analityczne.

5. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego roznice
moga wystapic jako:

1) niedobory — jezeli stan rzeczywisty ustalony na drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego
z ewidencji ksiggowe;j;
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2) nadwyzki — jezeli stan rzeczywisty ustalony na drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego
z ewidencji ksiggowe;j;

3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita Iub czgSciowa utrata pierwotnej wartosci uzytkowej
inwentaryzowanych sktadnikow majatku, ale ich ilo$¢ ksiggowa i rzeczywista sg zgodne.

6. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic na podstawie uzyskanych
przez komisj¢ wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania niedoborow i nadwyzek.

7. Za kazdym razem decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujecia rdéznic inwentaryzacyjnych, ujecia ich w koszty,
przychody lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje Burmistrz Miasta na podstawie wnioskow
komisji zawartych w protokole rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych.

8. Roznice wynikajace z nast¢pujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania, niewlasciwej ilosci wydanego sktadnika;

2) btedoéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikéw lub przeoczenia

3) niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiggowej;

4) braku ksiggowan protokotow zniszczen i dokumentow likwidacji.

okresla si¢ jako rdznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w ksiggach
rachunkowych, po odpowiednim wyjasnieniu iuzasadnieniu tych réznic, przy czym roznice, takie jak
podwdjne spisanie tego samego sktadnika, spisanie sktadnika, co do ktoérego podjeto decyzje o jego likwidacji,
co zaksiggowano, lecz sktadnika tego nie usunigto z pola spisowego, nie wymagaja ewidencji, lecz tylko

wyjasnienia w protokole.

9. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢ w ksiggach
rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie;
3) ubytki naturalne;

4) pozostate niedobory i szkody niezawinione;

5) niedobory i szkody zawinione.

10. Ubytki naturalne oraz usprawiedliwione niezawinione niedobory i szkody, po uwzglednieniu kompensat,
odnoszone sg w ci¢zar kosztow operacyjnych lub pozostalych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikow —
na dobro pozostalych przychodéw operacyjnych.

11. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem ro6znic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie decyzji
Burmistrza Miasta podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez Skarbnika Miasta.

12. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objg¢tego inwentaryzacjg, ustalona
w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ksiag
rachunkowych, moze by¢ uznana za niedobor zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkodg) bedacy nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow
osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

2) niedobor (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace przeprowadzone
na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby,
ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

13. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikow majatku za zawiniony badz niezawiniony
podejmuje Burmistrz Miasta, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego
w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sa znane, traktuje si¢ go jako
niedobor niezawiniony.

14. Decyzje o obcigzeniu réwnowarto$cig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacjg podejmuje Burmistrz Miasta, ktory
ustala wysokos¢ roszczenia od tej osoby.

Strona 11



15. Wartos¢ roszczenia z pkt 18 okresla si¢ na poziomie ceny ewidencyjnej niedoboru lub wyszacowanej
szkody. Burmistrz Miasta moze podja¢ decyzj¢ o dochodzeniu roszczenia na poziomie ceny rynkowej
niedoboru.

§ 14

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmujg:
1) zarzadzenie Burmistrza Miasta w sprawie przeprowadzenia spisu z natury;
2) plan inwentaryzacji (harmonogram);
3) arkusze spisowe;
4) oswiadczenia wstepne oraz oswiadczenia koncowe oso6b materialnie odpowiedzialnych;
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;
7) protokoét rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji;
8) potwierdzenia sald naleznosci;
9) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory
dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat
(np. ,,Spis z natury srodkéw trwatych w ..... r.”).

3. Dokumentacj¢ inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac¢ oddzielnie za kazdy
kolejny rok.
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Zatgcznik Nr 1.1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajagca na podstawie zarzadzenia ........................... nr.........
zdnia .................. w sktadzie:

Przewodniczacy .......cooviiiiiiii e

Czlonek ..o

Czlonek ...

wykonata wdniach ........................ opisane W niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen: .............coovvviiiiniinneannn..
rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych: ...
osoba materialnie odpowiedzialna: ...........cooiiiiiiiii e

Sktadniki majgtkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

nr......... liczba pozycji ....c.ovvvvennnnnn...
nr......... liczba pozycji ....c.ovvvvennennnn..
W wyniku szczegotowego sprawdzenia pOmMI€SZCZEN .............ecevvvrreennnnn.. stwierdzono, ze

wszystkie skladniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest
nastepujacy:

1) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja): ..................

2) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen: ........................

3) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego 1ich stan: .............coeviiiiiiiiiiiiiiiiin..

4) ocena stanu sktadnikow majatkowych (zbedne, nadmierne): ......................oeeenal.

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie

zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:

W celu petlnego =zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastgpujace $rodki

zabezpieczajace:
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W trakcie dokonywania spisu znatury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na nastepujace

trudno$ci:

(podpis cztonkow komisji inwentaryzacyjney)

Strona 2



Zakacznik Nr 1.2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zbiorczy protokot weryfikacji aktywow i pasywow

Salda ustalone Salda ustalone droga
Symbol Nazwa ) Salda ustalone przez o
Lp. na drodze spisu weryfikacji stanow Razem
konta konta potwierdzenie sald )
z natury ksiggowych

N Ogolem aktywa

Sporzadzit : ...
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W

Zatacznik Nr 1.3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokol inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacji dokonano w kasie ........................ wdniu ... przez zespot spisowy
sktadzie:

Przewodniczacy: ...
Czitonek:
Cztonek:
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

1. Stan gotowki w kasie:

waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............

waluta ............... kwota ............... kwotaw zt ...............

razem kwotaw zt ...............

2. Saldo kasowe na dzien ............... wedlug raportu kasowego .................. zdnia ............
3. Nadwyzka/niedobor ............... Zhoool

4. Ostatni numer raportul KaSOWeg0: ......covvviiiiieiiriiiiieireeiieenanns.

Ostatni numer dowodu KP: ...

Ostatni numer dowodu KW: ...

5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru: ...............ccoiiiiiiiiii..

6. Uwagi dotyczace =zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ kasa:

(cztonkowie zespotu spisowego) (podpisy)
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Zatacznik Nr 1.4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

( pieczec jednostki) (miejscowos¢, data)
Protokol zbiorczy weryfikacji sald
przeprowadzonej wg stanu na dzief ..........ccceeeeieiiiiniininnen. r.
Wdniu ...l 1. zespot w skladzie :
L
e
e
zweryfikowal salda nastgpujacych kont
N Saldo
kl(l)l:tear Nazwa Konta przed weryfikacja po weryfikacji Réznice Uwagi
Wn Ma Wn Ma

Powyzsze salda uznaje si¢ za prawidtowe pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych weryfikacji.
Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzam:

( podpis kierownika jednostki )
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Zatgcznik Nr 1.5

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

( pieczg¢ jednostki) (miejscowos$é, data)
Protokol weryfikacji salda konta ........c.covvvveinieinnnnn.
przeprowadzonej wg stanuna dzief ................oeeiinnnn.

W wyniku przeprowadzonej w dniu ....................... weryfikacji zespot weryfikacyjny w sktadzie:

L,

e,

T

stwierdzit, ze saldo konta .......... jest realne i prawidlowo ustalone.

Ustalono, ze na saldo konta sktadajg si¢ nastgpujace pozycje:

Razem : 0,00

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

podpis gtownego ksiegowego

Zatwierdzam

( podpis kierownika jednostki )
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Zatacznik Nr 1.6

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokol komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie

inwentaryzacji na dzien ......... 20...... r.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

L e — Przewodniczacy

D — Sekretarz

TP — Cztonek

A — Cztonek

na posiedzeniu W dniu ... w sprawie weryfikacji i rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji wdniach ........................... sktadnikow
majatku jednostki spisanych na arkuszach od
1) do nr..............l. , po rozpatrzeniu wyjasnien 0sOb materialnie

odpowiedzialnych oraz innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wpltyw na zaistniate roznice, ustalita, co nastepuje:
1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zataczone zestawienie.

2. Ogotem stwierdzono:

niedobory w kwocie zt ...

nadwyzki w kwocie zt ...

szkody W kwocie zt ... ..o

3. Roéznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazyni€ ............................ postanowiono rozliczy¢
nastepujaco:

1) nadwyzke materialu ... wilo$ci .oooiiiiinn.l. w kwocie zt
............................. —0dnieSé Na ....o.ovviiei i

4) niedobor materiatOw ... wilo$ci oo w kwocie zt
................ uznaé¢ za ................... 1 obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng.

4. Roznice inwentaryzacyjne stwierdzone w magazynie ............... postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:

5. Zgodnie 7z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych rdéznic byly nastepujace:
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(opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia osob, inne informacje)
6. Ocena przygotowania i przebiegu INWeNTarYZaCII: ....ouueerrterteteitt i eaite et ateereneeeteairirreeaaens
(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)
7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikoéw majatkowych: ...,

8. INNE UWAEZT 1 WIIOSKI: ..ttt et e et et e et e e e et e et e irrreraaaeeeanees

Podpisy cztonkéw komisji:

(data) (podpis)
Zatwierdzam
(data) (Burmistrz Miasta)
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Ewidencja arkuszy spisowych

Zakacznik Nr 1.7

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zespol spisowy
Data‘ ‘ (1m1‘¢ Wydano Pokw1t‘0wan1e Zwrot arkuszy ‘ ‘Przel‘(azanlerdo wyceny .
wydania i nazwisko odbioru i rozliczenia komorce ksieggowoSci
odbierajacego)
Liczba | Numery Data Wykorzystanych | Anulowanych Niewykorzystanych | Data | Liczba | Numery | Pokwitowanie
sztuk sztuk (numery) | sztuk (numery) sztuk (numery) sztuk
(data) (przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjney)
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Zatacznik Nr 1.8

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie zespolu spisowego ...........cocevienee.
dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z natury

dokonanego w OKresie .........cocvviiviiiinniiiinniennns

Sktad zespotu spisowego (imiona i nazwiska cztonkow):

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

pobrano w dniu ............... arkuszy od numeru .................. do numeru ............

wykorzystano arkuszy ..................... onuMErach ..........ooceviiiiiiiiiiiieiian.,

zwraca si¢ arkusze czyste .................. onumerach ...........ocvviiiiiiiiiii

zwraca si¢ arkusze anulowane i zniSzczone ........................... o numerach .........

2. Uwagi do przygotowania inWentaryZacjl ..........evueeerreirreenreenseaineanneenneenneannans
3. Uwagi do przebiegu iNWentaryZacjl ......ooueerreerietiittaiteeeieeaeeaeaeeeanneannanns
4. Sktadniki uszkodzone, zniszczone, nieprzydatne .............ceevveiiieiniiinienneannnn.

5. Zabezpieczenie skladnikow przed psuciem, kradzieza z wlamaniem, pozarem, zalaniem itp.

LT 44 S 07 .o OO PPPUPR

7. WNIOSKI 1 SPOSTIZEZEINIA .. .utittite ettt ettt e et e et et et et ettt et et e et e et e aeeeae e et eeanearrrreeaaaaas

(data) (podpisy osob odpowiedzialnych)

(podpisy cztonkow zespotu)
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