Zarzadzenie Nr 2509/08
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 23 pazdziernika 2008 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4 ust.5, art. 26 1 27 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60, poz. 535, Nr 139, poz. 1324, Nr 124, poz. 1152 i Nr 229, poz.
2276, z 2004 1. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 1535, Nr 146, poz. 1546 1 Nr 213, poz. 2155, 22005 .
Nr 10, poz. 66, Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157, poz. 1119 i Nr 208, poz.
1540 oraz z 2008 . Nr 63, poz. 393 1 Nr 144, poz. 900 ), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
28 lipca 2006 r. w sprawie szczegllnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 oraz z 2008 r. Nr 72, poz. 422) oraz § 11 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka nadanego zarzadzeniem Nr 2208/2008 Prezydenta Miasta
Ptocka z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionego zarzadzeniem Nr 2326/2008 Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 1 wrzesnia 2008 r., w zwiazku z Komunikatem Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca
2006 r. w sprawie standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz. MF Nr 7, poz. 58) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam instrukcj¢ inwentaryzacyjna, obowiazujaca w Urzedzie Miasta Plocka, stanowiaca
zalacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 91/02 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 7 sierpnia 2002 r. w sprawie
instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Plocka
/-/ Mirostaw Milewski



Zalacznik do
zarzadzenia Nr 2509/08
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 23 pazdziernika
2008t.
w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA



Plock, pazdziernik 2008 r.
§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), zwana dalej ,ustawa o
rachunkowos$ci”.

2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) ,jednostka ” - Urzad Miasta Plocka,

2) ,kierownik jednostki” - Prezydent Miasta Ptocka,

3) ,.skarbnik” - Skarbnik Miasta Ptocka, a w razie jego nieobecnosci Dyrektor WSB lub
kierownik WSB.I. / WSBL.II.  ( w zaleznosci od zakresu inwentaryzacji),

4) ,sekretarz” - Sekretarz Miasta Ptocka,

5) ,.komorka merytoryczna” - komoérka organizacyjna odpowiedzialna za merytoryczne
wykonywanie zadan jednostki,

6) ,,WSB” - Wydziat Skarbu i Budzetu,

7) ,,WSBL.IL.” - Oddzial Finansowo — Ksiggowy — Wydziat Skarbu i Budzetu,

8) ,,WSB. I.” - Oddziat Podatkéw i1 Optat — Wydziat Skarbu 1 Budzetu,

9) ,teren strzezony” - budynki Urzgdu Miasta Ptocka, ktdre sa zabezpieczone przed
dostepem 0s6b nieuprawnionych, tj. dozorowane, monitorowane, a takze posiadajace
zamknigcia uniemozliwiajace przedostanie si¢ do wewnatrz ( poza godzinami pracy w
Urzedzie) bez pozostawienia sladow wlamania,

10) ,,podpis” - oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczgci imiennej lub podpis nieczytelny
Z uzyciem pieczeci imiennej.

§2

Inwentaryzacja to ogo6l czynno$ci majacych na celu ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow jednostki organizacyjnej i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§3
RODZAJE INWENTARYZACJI

Rozroznia si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:
1) okresowa,
2) dorazna,
3) zdawczo — odbiorcza.

§4

1. Inwentaryzacja okresowa - to inwentaryzacja obowiazkowa przeprowadzana co pewien
odstep czasu zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajacym terminy 1 czestotliwosé
okres§lona w ustawie o rachunkowos$ci. Plan sporzadza raz na cztery lata kierownik
Referatu Obstlugi Finansowo — Ksiggowej i Majatkowej. Ww. plan podpisuje osoba
sporzadzajaca, akceptuje skarbnik i1 zatwierdza  kierownik jednostki. Decyzj¢ o
przeprowadzeniu inwentaryzacji okresowej podejmuje kierownik jednostki w formie



zarzadzenia.

Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
(czyli 31 grudnia, ktéry jest rOwniez ostatnim dniem roku budzetowego), nast¢pujacych
sktadnikow majatku:

a) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, srodkow trwatych,
z zastrzezeniem pkt ¢, oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad §rodkéw trwatych w
budowie — w drodze spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, porownania wartosci z
danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic,

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt c, oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw aktywow — w drodze otrzymania od
bankow 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

c) srodkow trwalych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntow, prawa
wieczystego uzytkowania gruntow, budynkow, lokali, spotdzielczego wlasno$ciowego
prawa do lokalu mieszkalnego, spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego, budowli,
nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikéw, nalezno$ci z tytutow
publicznoprawnych, naleznosci wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych, a takze
aktywow, pasywow niewymienionych w pkt a i b oraz wymienionych w pkt a i b, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe — droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

Termin 1 czgstotliwos$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli inwentaryzacjg:

a) sktadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pieni¢znych i papierow wartosciowych
w kasach, — rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a
zakonczono do 15 stycznia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapilo przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda —
przychodow i rozchodow (zwigkszen lub zmniejszen), jakie nastapity miedzy data spisu lub
potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

b) zapasoOw materiatow - znajdujacych si¢ na strzezonym terenie i objetych ewidencja
ilosciowo — wartosciowa — tj. raz w ciagu dwéch lat,

¢) srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad §rodkéw trwatych w
budowie, znajdujacych sig na terenie strzezonym — tj. raz w ciaggu czterech lat.

Inwentaryzacji okresowej podlega majatek bedacy witasnoscia i wspdiwlasnoscia jednostki
oraz znajdujace si¢ w jednostce lub na jej terenie obce sktadniki aktywow, czyli majatek
bedacy wtlasno$cia innych jednostek, ktory zostal jednostce powierzony w celu sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania.

Przed przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej musi by¢ bezwzglednie uzgodniona
ewidencja ilosciowo-warto$ciowa z ewidencja ilo§ciowa, np. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami inwentarzowymi.



Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej oraz jej wyniki musza zosta¢ odpowiednio
udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym,
a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych — wyjasnione i rozliczone. Réznice nalezy
rozliczy¢ i zaewidencjonowaé¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.

§5

Inwentaryzacja dorazna — to inwentaryzacja, ktora moze by¢ przeprowadzana w kazdym
czasie 1 moze obejmowac calo$¢ majatku lub jego czgs¢. Decyzjg o jej przeprowadzeniu
podejmuje kierownik jednostki w formie zarzadzenia.

Decyzja o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznej wynika z konkretnych przestanek, tj.:

1) wystapienie zdarzen losowych, takich jak pozar, kradziez, itp., w wyniku ktorych
nastapity straty w majatku (ma na celu ustalenie rozmiaru tych strat oraz stanu
pozostatego majatku),

2) kontrola wlasciwego zabezpieczenia danego mienia w jednostce,

3) podejrzenie niewlasciwego gospodarowania mieniem,

4) polecenie instytucji przeprowadzajacej kontrole w jednostce.

Przeprowadzenie inwentaryzacji doraznej oraz jej wyniki musza zosta¢ odpowiednio
udokumentowane, a ujawnione Ww toku inwentaryzacji roznice  mig¢dzy stanem
rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych — wyjasnione i rozliczone.
Réznice nalezy rozliczy¢ 1 zaewidencjonowaé¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji.

§6

Inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza — to inwentaryzacja przeprowadzana w sytuacji,
kiedy zachodzi konieczno$¢ zmiany pracownika na danym stanowisku, z ktorym wiaze si¢
odpowiedzialno$§¢ materialna. Inwentaryzacj¢ t¢ przeprowadza si¢ rowniez w przypadku
jego nieobecnos$ci wymagajacej zastepstwa, np. z powodu choroby czy przystugujacego
urlopu trwajacego powyzej 14 dni w przypadku nieobecnosci o0so6b materialnie
odpowiedzialnych w magazynie, natomiast powyzej 16 dni w przypadku nieobecnosci
pracownikow kas. Decyzjg¢ o inwentaryzacji podejmuje kierownik jednostki w formie
zarzadzenia.

Przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej oraz  jej wyniki musza zostac
odpowiednio udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem
rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych — wyjasnione 1 rozliczone.

Roéznice nalezy rozliczy¢ i1 zaewidencjonowa¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji.

§7
METODY INWENTARYZACJI

Rozroznia si¢ nastepujace metody inwentaryzacji:



1) spis z natury,
2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda,
3) weryfikacja sald.

§8
Spis z natury
Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacjii polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilo$ci majatku poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie,
wycenie spisanych ilosci,

2) pordéwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

3) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawienie wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

4) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

Metoda spisu z natury inwentaryzuje si¢ Srodki pieni¢zne znajdujace si¢ kasie, papiery
wartosciowe, druki S$cistego zarachowania, gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe,
materiaty w magazynie, S$rodki trwate z wylaczeniem gruntow, prawa uzytkowania
wieczystego gruntow, budynkoéw, lokali, spotdzielczego wlasnosciowego prawa do lokalu
mieszkalnego, spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego, budowli, pozostate $rodki
trwate w uzytkowaniu i obce sktadniki majatku, ktére zostaty jednostce powierzone w celu
przechowania lub uzywania (o wynikach spisu powiadamia si¢ jednostke, ktora jest ich
wladcicielem) oraz sktadniki majatku znajdujace si¢ tylko w ewidencji ilo§ciowe;.

Inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury przeprowadza powotana w tym celu komisja
inwentaryzacyjna (zespot spisowy). Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje zarzadzeniem
kierownik jednostki, w sktadzie co najmniej trzech osob, wskazujac jej przewodniczacego.

Czlonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢:

1) kierownik jednostki, ze wzgledu na obowiazek sprawowania kontroli nad majatkiem,

2) sekretarz, ze wzgledu na nadzoér nad gospodarka sktadnikami majatku,

3) skarbnik oraz osoba, ktérej powierzono obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie art.
45 ust. 1 pkt 2, 3,4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. (Dz. U. Nr 249, poz. 2107)
o finansach publicznych,

4) osoba materialnie odpowiedzialna za mienie,

5) osoba, ktora zajmuje si¢ ewidencja majatku (prowadzeniem ksiag rachunkowych i
inwentarzowych),

6) osoba, ktdra zajmuje sig rozliczaniem inwentaryzacji.

. Do obowigzkow czlonkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zapoznanie si¢ z obowiazujaca w Urzedzie Miasta instrukcja inwentaryzacyjna,

2) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

3) przeprowadzenie spisu w okreslonym terminie,

4) rzetelne ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujgcie w ustalonej ilo$ci w arkuszu spisu
Z natury,

5) prawidtowe sporzadzenie arkuszy spisu z natury,

6) wykonywanie polecen przewodniczacego komisji,



10.

7) sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu inwentaryzacji (zatacznik nr 3),
8) sporzadzenie protokolu w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych (zatacznik
nr 6).

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za:

1) przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego czlonkéw komisji wraz z
Kierownikiem Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej 1 Majatkowej oraz sporzadzenie
protokétu z ww. czynnosci przez Kierownika Referatu Obstugi Finansowo - Ksiggowej i
Majatkowej,

2) zlozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne, o$wiadczen przed inwentaryzacja i po

inwentaryzacji (zatacznik nr 11 2),

3) zmiang w uzasadnionych przypadkach terminu przeprowadzenia inwentaryzacji
( niezbedna jest decyzja kierownika jednostki w formie zarzadzenia),

4) pobranie przed rozpoczgciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury z kasy WSB.IL,
wlasciwe ich sporzadzenie 1 rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy po zakonczeniu
inwentaryzacji,

5) przebieg prac spisowych zgodnie z zarzadzeniem kierownika jednostki,

6) udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych i biezacy nadzor nad czynno$ciami
inwentaryzacyjnymi,

7) terminowe zlozenie pisemnych wyjasnien dotyczacych rdznic inwentaryzacyjnych przez
osoby materialnie odpowiedzialne,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

9) postawienie wnioskdw w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

10)opracowanie i terminowe przekazanie wszelkich dokumentéw inwentaryzacyjnych

skarbnikowi 1 sekretarzowi.

Do obowiazkow osob materialnie odpowiedzialnych nalezy:

1) odpowiednie przygotowanie pola spisowego do inwentaryzacji (uzupetnienie
wywieszek w pomieszczeniach biurowych, ulatwiajacych identyfikacj¢ sktadnikow
majatku rzeczowego, usunigcie skladnikéw nieprzydatnych przy zastosowaniu
odpowiedniego udokumentowania ich rozchodu),

2) uzgodnienie prowadzonej ewidencji (ksiazki inwentarzowej) z ewidencja ksiggowa
przed rozpoczeciem czynnos$ci inwentaryzacyjnych,

3) zlozenie oswiadczen przed inwentaryzacja i po inwentaryzacji (zatacznik nr 11 2),

4) czynne uczestnictwo w inwentaryzacji,

5) ustosunkowanie si¢ do przedstawionych réznic inwentaryzacyjnych oraz
zlozenie pisemnych wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania przewodniczacemu
komisji.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna, to musi ona pisemnie upowazni¢ do tej czynno$ci inng osobg, a jezeli z
roznych powodow tego nie uczyni, to przewodniczacy komisji wnioskuje o wyznaczenie
przez sekretarza innej osoby.

Przeprowadzenie spisu z natury 1 wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio
udokumentowac i1 powiaza¢ z zapisami ksiag rachunkowych.

Spisu z natury komisja inwentaryzacyjna dokonuje na arkuszach spisu z natury wypetniajac
pola, o ktérych mowa w § 9 pkt 3 ppkt 5 opisujacym dokumentacj¢ inwentaryzacyjna spisu
Z natury.
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Rubryki ,,cena” i ,,warto$¢” wypetiaja pracownicy WSB prowadzacy ewidencje¢ ksiggowa
majatku.

Nastgpnie komisja inwentaryzacyjna sporzadza w dwoéch egzemplarzach sprawozdanie
opisowe z przebiegu inwentaryzacji zgodnie z zalacznikiem nr 3. Jeden egzemplarz
zatacznika wraz z arkuszami spisu z natury przedktada skarbnikowi, natomiast drugi
egzemplarz przedktada do wiadomosci sekretarza.

Osoby dokonujace wyceny ustalaja rowniez rdznice inwentaryzacyjne  poprzez
poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych wg =zatacznika nr 4, ktéry podpisuja: osoba
sporzadzajaca oraz skarbnik i kierownik jednostki.

W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory), pracownicy
WSB II 1 WSB I (w przypadku inwentaryzacji kas WSB. I) sporzadzaja zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 5). Zestawienie to podpisywane jest przez osobg
sporzadzajaca 1 skarbnika, a nastepnie przekazywane przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej celem weryfikacji. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia z osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic.

W trakcie prac weryfikacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ma prawo
zada¢ od os6b materialnie odpowiedzialnych zlozenia pisemnych wyjasnien w sprawie
roznic, celem ustalenia przyczyn ich powstania.

Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego jest protokét w sprawie
rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 6), w ktorym komisja inwentaryzacyjna
przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia niedoboréw 1 nadwyzek
inwentaryzacyjnych. Protokot sporzadza w jednym egzemplarzu komisja inwentaryzacyjna
z przeznaczeniem dla WSB.II. Ww. protokét podpisuja: komisja i skarbnik.

W oparciu o ww. protokoét sekretarz przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie rozliczenia
roéznic inwentaryzacyjnych.

Decyzje w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych w formie zarzadzenia podpisuje
kierownik jednostki.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

Niedobory w rzeczowych sktadnikach majatku trwatego lub obrotowego uznane za
niezawinione nalezy zaewidencjonowac¢ zgodnie z obowiazujacym planem kont, natomiast
niedoborami uznanymi za zawinione nalezy obciazy¢ osoby materialnie odpowiedzialne
zgodnie z decyzja kierownika jednostki.

. Niedobory niezawinione to takie, gdzie nie obciaza si¢ pracownikow odpowiedzialnoscia za

ich powstanie, nawet jesli pracownicy mieli powierzona odpowiedzialno$¢ materialng za
dane mienie.

Niedobory zawinione to takie, za ktorych powstanie osoba materialnie odpowiedzialna
ponosi wing.

Wsréd  niedoborow zawinionych wyr6znia si¢ niedobory sporne 1 bezsporne.



spraw

22.

23.

Niedobory sporne wystgpuja wtedy, gdy pracownik nie zgadza si¢ z opinia pracodawcy,
ze niedobor powstal z jego winy, wowczas na drodze sadowej moze dochodzi¢
swojej niewinno$ci. W takim przypadku radca prawny przygotowuje dokumenty

spornych do sadu, a w przypadku niedoborow wskazujacych na naduzycia — do
organow §cigania.

Niedobory bezsporne wystepuja, gdy pracownik winny niedoboru przyznaje si¢ do niego i
zobowiazuje sptaci¢ niedobor.

W przypadku niedoborow zawinionych pracownik WSB. II sporzadza notg¢ ksiggowa
obciazeniowa i przekazuje ja osobie winnej powstania niedoboru zawinionego.

Nadwyzki ~ w rzeczowych skfadnikach majatu trwatego lub obrotowego nalezy
zaewidencjonowacé zgodnie z obowigzujacym planem kont na podstawie decyzji kierownika
jednostki, zaopiniowanej przez skarbnika i radcg prawnego.

§9
Dokumentacja inwentaryzacyjna spisu z natury

Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji —
zarzadzenie podpisuje kierownik jednostki, natomiast projekt zarzadzenia przygotowuje
Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej i Majatkowej. W zarzadzeniu okresla si¢
w szczeg6Olnosci: rodzaj inwentaryzacji, pole spisowe, metod¢ inwentaryzacji, nazwe
objetych inwentaryzacja skladnikow majatku, termin inwentaryzacji, sktad czlonkéw
komisji inwentaryzacyjne;j.

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — przed inwentaryzacja -
oswiadczenie wypelniane jest zgodnie z wzorem wg zalacznika Nr 1. Os$wiadczenie
wypetniaja 1 podpisuja osoby odpowiedzialne za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia si¢ okre$lajac date zlozenia o$wiadczenia. Os$wiadczenie osoby materialnie
odpowiedzialnej — przed inwentaryzacja sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden
dla WSB, a drugi dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Arkusz spisu z natury — arkusz spisu z natury jest to dokument, na ktéorym komisja
inwentaryzacyjna (zespol spisowy) zapisuje stan majatku rzeczowego i obrotowego
ustalony podczas spisu:

1) arkusz spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo — odbiorczej w trzech,

2) arkusz spisu z natury jest drukiem $cistego zarachowania, musi posiada¢ numer i pieczgé
- ,,druk S$cistego zarachowania Urzad Miasta Plocka”. Przed rozpoczgciem spisu oznaczone
pieczecia 1 ponumerowane arkusze spisu z natury sa  wydawane przewodniczacemu
komisji  inwentaryzacyjnej przez pracownika kasy WSBL.II. za pokwitowaniem w
kontrolce. Z pobranych arkuszy przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej musi sig
rozliczy¢,

3) komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury na arkuszach spisu z natury,
wypetniajac czytelnie rubryki, z zastrzezeniem ppunktu 9,

4) arkusz spisu z natury jest dowodem ksiggowym, dlatego tez bledy nalezy poprawiac tak
jak na dowodach ksiggowych, czyli przez skreslenie btednego zapisu, tak aby pozostat on



czytelny, zapisanie powyzej lub ponizej wlasciwej kwoty oraz ztozenie podpisu osoby, ktora
dokonata korekty oraz daty jej dokonania. Niedopuszczalne w arkuszach spisu jest
wymazywanie, zacieranie, wydrapywanie zapisow czy uzywanie korektora. Ponadto w
arkuszu nie mozna pozostawia¢ niewypetnionych pol. Jesli zostaja puste rubryki, nalezy je
zakres$li¢. Poprawek nalezy dokonywaé natychmiast podczas spisu w obecno$ci osoby
materialnie odpowiedzialnej,

5) w arkuszu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna wypetnia:

a) nazwg jednostki organizacyjnej ( moze by¢ pieczg¢ jednostki),

b) sktad komisji z podaniem imienia i nazwiska oraz okresleniem roli w komisji
(przewodniczacy lub cztonek),

¢) osoby materialnie odpowiedzialne z podaniem imienia i nazwiska,

d) rodzaj inwentaryzacji — okresowa, dorazna lub zdawczo — odbiorcza,

e) czas trwania spisu — okreslenie w datach 1 godzinach,

f) pole spisowe, np. wydzial, oddzial, itp.

g) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

h) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku, m.in. numer inwentarzowy,

1) jednostki miary,

j) nazwa majatku,

k) ilo$¢ majatku,

1) uwagi o miejscu znajdowania si¢ danego majatku,

1) uwagi o jego stanie technicznym 1 uzytkowym itp.,

m) na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy sktadnikow — klauzulg
“Spis zakonczono na poz. ...... strona....”,

n) imi¢ i nazwisko osob materialnie odpowiedzialnych wraz z ich podpisami,

0) imi¢ 1 nazwisko przewodniczacego oraz cztonkéw komisji wraz z ich podpisami,

6) na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
a) srodkow trwatych,

b) pozostatych §rodkéw trwalych w uzytkowaniu,
¢) materiatow,

7) niepelnowarto$ciowe, tj. zepsute, uszkodzone lub zbedne s$rodki trwate, pozostate
srodki trwate w  uzytkowaniu oraz materialy, komisja spisuje takze na oddzielnych
arkuszach,

8) nie wolno spisywaé¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonego réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym,

9) rubryki: “cena” 1 “warto$¢” komisja inwentaryzacyjna pozostawia puste,
gdyz zgodnie z zatozeniem spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zespol spisowy)
dokonuje spisu majatku na podstawie tego, co widzi w danym polu spisowym,

10) po zakonczeniu spisu przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej obydwa egzemplarze
arkusza spisu z natury przekazuje skarbnikowi, ktory nastgpnie przekazuje je wyznaczonym
pracownikom WSB. II 1 WSB.L. (w przypadku inwentaryzacji kas WSB. I) w celu
wyceny. Osoby dokonujace wyceny wypetniaja rubryki ,,cena” (wpisuja ceny ewidencyjne
stosowane w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych) 1 ,,warto$¢” oraz ustalaja taczna
warto$¢ danego rodzaju sktadnika majatku na arkuszach spisu z natury,

11) oryginat arkusza otrzymuje WSB I lub WSB I (w przypadku inwentaryzacji kas WSB.
I) , a kopig osoba materialnie odpowiedzialna,



12) po wypelnieniu wszystkich rubryk arkusza spisu z natury przez komisjg
inwentaryzacyjna 1 dokonaniu wyceny przez wyznaczonego pracownika WSB.II. 1 WSB.L
(w przypadku inwentaryzacji kas WSB. I), sprawdzenia dokonuje skarbnik, ktory wpisuje
swoje imi¢ 1 nazwisko oraz sktada podpis,

13) yjawnione w toku spisu réznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z
ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach tego roku obrotowego, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji.

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — po inwentaryzacji — o$§wiadczenie
wypetniane jest zgodnie z wzorem wg zatacznika nr 2. O$wiadczenie  wypelniaja 1
podpisuja osoby odpowiedzialne za mienie powierzone z obowiazkiem wyliczenia si¢
okreslajac date ztozenia o§wiadczenia. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
— po inwentaryzacji sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: jeden dla WSB, drugi dla
osoby materialnie odpowiedzialne;.

Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury -
sprawozdanie sporzadzane jest zgodnie z wzorem wg zalacznika nr 3. Sprawozdanie
sporzadza 1 podpisuje komisja inwentaryzacyjna w dwodch egzemplarzach. Jeden
egzemplarz wraz z aruszami spisu z natury przedktada skarbnikowi, natomiast drugi do
wiadomosci sekretarza.

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury wedlug
poszczegolnych kont ksiggowych wg stanu na dzien......... - rozliczenie wynikow
inwentaryzacji sporzadzane jest zgodnie z wzorem wg zalacznika nr 4. Rozliczenie
sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem dla WSB. Rozliczenie podpisuje
osoba sporzadzajaca oraz skarbnik i kierownik jednostki.

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych -  zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych
sporzadzane jest zgodnie z wzorem wg zalacznika nr 5. Zestawienie sporzadzaja
pracownicy WSBL.II. lub WSB.I. (w przypadku inwentaryzacji kas WSB.I.) w dwoch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje WSB, drugi osoba materialnie
odpowiedzialna. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych podpisuja osoby sporzadzajace i
skarbnik.

Protokol w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury — protokot w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych sporzadzany jest zgodnie z wzorem wg zalacznika nr 6.
Protokot sporzadza 1 podpisuje komisja inwentaryzacyjna w jednym egzemplarzu. Ww.
protokot podpisuje skarbnik.

§10
Potwierdzenie (uzgadnianie salda)

Metoda potwierdzenia (uzgodnienia salda) polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
sald 1 ich potwierdzeniu przez jednostke oraz uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen
prawidlowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki stanow aktywow i
pasywOw oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic, potwierdzen wystanych przez
jednostke.



2.

Inwentaryzacja moze by¢ rozpoczgta trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

Potwierdzenia sald dokonuja osoby prowadzace ewidencj¢ ksiggowa podlegajaca
potwierdzeniu sald.

Metoda potwierdzania (uzgadniania) sald inwentaryzuje sig:

1) Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych - banki na ostatni dzien roku obrotowego
sporzadzaja w formie pisemnej potwierdzenia salda 1 przesylaja do jednostki celem
potwierdzenia (uzgodnienia) salda,

2) kredyty i pozyczki - banki na ostatni dzien roku obrotowego, sporzadzaja w formie
pisemnej potwierdzenia salda i1 przesytaja do jednostki celem potwierdzenia (uzgodnienia)
salda,

3) naleznosci z wylaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec osob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci od pracownikow i publiczno —
prawnych;

potwierdzenia sald przygotowuja osoby prowadzace ewidencj¢ ksiggowa podlegajaca
potwierdzeniu sald;

potwierdzenie salda powinno zawiera¢ nastgpujace informacje:

a) nazwg 1 adres jednostki wysylajacej potwierdzenie,

b) nazwg 1 adres jednostki, ktora ma potwierdzi¢ saldo,

¢) kwote nalezno$ci, z podaniem nazwy i numeru dowodu ksiggowego,
d) podpis osoby dokonujacej potwierdzenia salda.

Saldo moze by¢ rowniez potwierdzone telefonicznie z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ protokol z przeprowadzonej rozmowy lub notatke stuzbowa w przypadku
potwierdzenia salda  faksem, zawierajaca numer konta analitycznego, kwotg salda
nalezno$ci, z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo. Wymagane jest
wskazanie imienia 1 nazwiska osoby ( u dluznika) do potwierdzenia sald, podpis osoby
potwierdzajacej z pieczatka imienna i pieczecia jednostki;

4) srodki trwale i pozostale Srodki trwale bedace w uzytkowaniu innych jednostek;

Potwierdzenia sald przygotowuja osoby, prowadzace ewidencje ksiggowa podlegajaca
potwierdzeniu sald.

Potwierdzenie salda powinno zawiera¢ nastepujace informacje:
a) nazwg 1 adres jednostki wysylajacej potwierdzenie,

b) nazwe 1 adres jednostki, ktora ma potwierdzi¢ saldo,

¢) nazwg, 1lo$¢ 1 warto$¢ sktadnika majatku,

d) podpis osoby dokonujacej potwierdzenia salda;

5) wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

potwierdzenia sald przygotowuja osoby, prowadzace ewidencje ksiggowa podlegajaca
potwierdzeniu sald.



1.

potwierdzenie salda powinno zawiera¢ nast¢pujace informacje:

a) nazwe 1 adres jednostki wysytajacej potwierdzenie,

b) nazwg 1 adres jednostki, ktora ma potwierdzi¢ saldo,

c¢) kwotg wadium lub nalezytego wykonania umowy, z podaniem nazwy i numeru dowodu
ksiggowego,

d) podpis osoby dokonujacej potwierdzenia salda;

saldo moze by¢ rowniez potwierdzone telefonicznie z tym, ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonej rozmowy lub notatkg stuzbowa w przypadku
potwierdzenia salda faksem zawierajaca numer konta analitycznego, kwote salda z
wyszczegllnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo. Wymagane jest wskazanie
imienia 1 nazwiska osoby (uwierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby
potwierdzajacej pieczatka imienng i pieczecia jednostki.

Ujawnione w toku potwierdzen sald réznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem
ksiggowym nalezy wyjasni¢ i1 rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§11
Dokumentacja inwentaryzacyjna potwierdzenia salda

Potwierdzenie salda — potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwoch odcinkach, tj. A i B.
Potwierdzenie salda wysyla si¢ do kontrahenta w dwoch odcinkach. Po sprawdzeniu salda
odcinek B jest potwierdzany przez kontrahenta i odsylany do jednostki wysylajacej
potwierdzenie do uzgodnienia sald.

Notatka — w przypadku braku zwrotu od kontrahenta odcinka B oraz braku z nim kontaktu
telefonicznego, osoba dokonujaca potwierdzen sald sporzadza w jednym egzemplarzu i
podpisuje notatke, w ktérej zamieszcza ww. informacje.

Inne dokumenty dotyczace potwierdzenia salda ( notatka sluzbowa, protokoél z
przeprowadzonej rozmowy telefonicznej):

w przypadku braku zwrotu odcinka B od kontrahenta, dopuszczalna forma jest informacja
przekazana faksem lub telefonicznie, ale konieczne jest sporzadzenie odpowiedniego
dokumentu potwierdzajacego wykonanie ww. czynnosci:

a) notatki stuzbowej w przypadku potwierdzenia salda faksem,

b) protokédtu z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;.

Protokol z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia salda - protokot z
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia salda sporzadza si¢ zgodnie z
wzorem wg zalacznika nr 7. Protokét sporzadzany jest w jednym egzemplarzu i
podpisywany przez osoby przeprowadzajace inwentaryzacje, skarbnika 1 kierownika
jednostki.

§12

Weryfikacja sald

Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, podlegaja inwentaryzacji metoda weryfikacji sald.



2. Weryfikacji sald dokonuja osoby prowadzace ewidencje ksiggowa podlegajaca weryfikacji.

3. W przypadku uzasadnionych weryfikacji aktywow 1 pasywow kierownik jednostki moze w
formie zarzadzenia powota¢ zespodt spisowy, sktadajacy si¢ z 0s6b prowadzacych ewidencje
ksiggowa podlegajaca weryfikacji 1 osob z wlasciwych komorek merytorycznych, w
ktérych posiadaniu jest ksigzka inwentarzowa.

4. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidlowo wycenione oraz czy nie uplynat termin rozliczen. Polega to na poréwnaniu
stanow zapisanych w ksiggach rachunkowych z danymi zawartymi w dokumentach
zrodlowych (np. umowach, decyzjach, aktach notarialnych).

5. Weryfikacji sald podlegaja:

1) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow, budynki, lokale, spotdzielcze
wlasno$ciowe prawo do lokalu mieszkalnego, spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego
oraz budowle,

2) warto$ci niematerialne 1 prawne,

3) naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznosci wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci od pracownikow 1 publiczno — prawne,

4) zobowiazania,

5) dlugoterminowe aktywa finansowe,

6) inwestycje rozpoczete,

7) fundusze,

8) rezerwy i przychody przysztych okresow oraz pozostale pasywa.

6. W przypadku inwentaryzacji gruntdéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
budynkow, lokali, spoidzielczego wtasnosciowego prawa do lokalu mieszkalnego,
spoldzielczego prawa do lokalu uzytkowego oraz budowli, nalezno$ci spornych i
watpliwych, nalezno$ci wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci od
pracownikow 1 publiczno — prawnych, zobowiazan, inwestycji rozpoczgtych, funduszy,
rezerw 1 przychodow przysztych okreséw oraz pozostatych pasywow, osoby dokonujace
weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z programu
finansowo — ksiggowego, zamieszczajac klauzule “Dokonano weryfikacji”, sktadaja podpis i
umieszczaja dat¢ dokonania weryfikacji.

7. Osoby dokonujace weryfikacji dlugoterminowych aktywoéw finansowych odnotowuja fakt
przeprowadzenia inwentaryzacji w ksigdze inwentarzowej, zamieszczajac klauzule
“Dokonano weryfikacji. Saldo na dzien ........ WYNOSI .......... ”, sktadaja podpis 1 umieszczaja
dat¢ dokonania weryfikacji.

8. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice migdzy stanem rzeczywistym, a stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach tego roku
obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji.

§13

Dokumentacja inwentaryzacyjna weryfikacji sald

1. Protokél z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald - protokét z



weryfikacji sald sporzadzany jest zgodnie z wzorem wg zalacznika nr 8. Protokot jest
sporzadzany w jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby dokonujace weryfikacji
oraz przez skarbnika i kierownika jednostki.

. Wydruki z programu finansowo — ksiggowego — wydruki sporzadzane sa i podpisywane
przez osoby dokonujace weryfikacji.

§14
WYCENA UJAWNIONYCH SKEADNIKOW MAJATKU

Srodki trwate i pozostate rodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji, wycenia si¢ w
warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak na podstawie ekspertyzy,
uwzgledniajac ich warto$¢ godziwa (rynkowa) 1 ich ewentualne zuzycie.

. Wyceny nieruchomosci dokonuje si¢ na podstawie przepisow o gospodarce
nieruchomos$ciami poprzez okre$lenie:

1) warto$ci rynkowe;j,
2) wartosci katastralnej,
3) warto$ci odtworzeniowe;.

. Zgodnie z przepisami, o ktorych mowa w ust. 2, wyceny dokonuja rzeczoznawcy
majatkowi.

. Wyceny wartSci godziwej (rynkowej) ruchomych sktadnikow srodkéw trwatych i
pozostalych $§rodkéw trwalych dokonuje komisja w sktadzie co najmniej trzech oséb,
powotana przez kierownika jednostki na wniosek skarbnika, sposrod pracownikéw jednostki
lub rzeczoznawca majatkowy, w zaleznosci od decyzji kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej.

. Komisja, o ktorej mowa w ust. 4, okresla warto$¢ godziwa (rynkowa) sktadnika majatku na
podstawie cen sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu, z uwzglednieniem
stanu stopnia jego zuzycia.

. Z przeprowadzonej wyceny komisja sporzadza protokot, okreslajac w nim nazwe sktadnika,
lo$¢ oraz warto$¢ z uzasadnieniem wyceny.

§ 15
ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI INWENTARYZACYJNEJ

Sporzadzone w  toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj. zarzadzenia
kierownika jednostki, arkusze spisu z natury, oswiadczenia, sprawozdania, protokotly,
rozliczenia, i inne dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat, w
oryginalnej postaci.

. Zbiory dokumentoéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz
symbolem koncowym lat.



Zalacznik nr 1

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — przed inwentaryzacja

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiazkiem
wyliczenia si¢, ze wszystkie  dowody dotyczace  przychodu 1 rozchodu sktadnikow
majatku - materiatobw w magazynie, srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, gotowki
w kasie 1 innych podlegajacych inwentaryzacji *) zostaty przekazane do Oddzialu Finansowo —
Ksiggowego /Oddzialu Podatkéw 1 Optat *) oraz do chwili rozpoczgcia inwentaryzacji ujgte w
ewidencji.

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wypehié w 2 egzemplarzach:
1. jeden egzemplarz dla WSB,
2. drugi dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — po inwentaryzacji

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna, za mienie powierzone z obowiazkiem
wyliczenia sig, ze wszystkie sktadniki majatku - materialty w magazynie, srodki trwate, pozostate
srodki trwate, gotowka w kasie i inne podlegajace inwentaryzacji *), zostaly w mojej obecnosci
prawidtowo przeliczone, przemierzone i uj¢te na arkuszach spisu z natury.

Nie wnoszg¢ zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjne;.

WNOSZE UWAZT d0....ueiiiiiiiiiiie et .

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j )

Wypehni¢ w 2 egzemplarzach:
1. jeden egzemplarz dla WSB,
2. drugi dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3
Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e ettt et aae b nens — przewodniczacy

2 ettt b et e et et e e b e e et e e bt e s a b e e beeeate e beeeaees — cztonek

3 e ettt ettt s h et sttt nas — czlonek
zgodnie z zarzadzeniem Nr................... Prezydenta Miasta Plocka z dnia.........cccoocerinenie.
przeprowadzita inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury sktadnikow majatkowych znajdujacych sie
WV ettt et et e et et e e bt ettt e e te e et e e bt e et e e bt e e ab e e bt e enbeenteesnteenneennes Wwg stanu na dZieN........ceccveeveeeeieeneeennenne.

2. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury ustalono:
a) sktadniki pelnowarto§ciowe spisano na arkuszach spisu z natury:

O NIt donr...cooeviiniiiieenn W lOSCI ceveiveiieiccc
O NI donr..oooeniiiiiiie W OSCT eveeniiiiieceeee,
O NIt donr...cooeviiniiiieenn W lOSCIL e
na 0golng wartos$C......ccceevvveeeeieeerveenne. .z1.
b) sktadniki niepelnowarto$ciowe spisano na oddzielnych arkuszach spisu z natury:
O NI donr..oooeniiiiiiiie W OSCL e,
na ogdélng wartos$C........occveevienieeneennn. zt.
¢) naniesiono poprawki na arkuszach spisu z natury:
11 SUUUUSR JICZDA POZYCT1uueeeiieiiieiiieiieeie ettt st
111 SRS JICZDA POZYCTI.uvieiiriieeiieeeiie ettt e
11 SUUSUSR JICZDA POZYCT1uueeneiieiiieiiieiieeie ettt sttt

3. Komisja inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie skladniki majatkowe, podlegajace
inwentaryzacji metoda spisu z natury zgodnie z zarzadzeniem, zostaly policzone, przemierzone,
co ujeto w arkuszach spisu z natury stanowiace zataczniki do niniejszego sprawozdania
opisowego z przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury.

4. Stwierdzone w czasie dokonywania inwentaryzacji metoda spisu z natury usterki i

Wypeti¢ w 2 egzemplarzach:



1. jeden egzemplarz wraz z zatacznikami dla skarbnika,

2. drugi egzemplarz dla sekretarza.



Zalacznik nr 4

(pieczec jednostki)

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
wedlug poszczegolnych kont ksiggowych wg stanu na dzien ......ccccceeeeccnneccnnnes

zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka nr ............. zdnia .......cueen.. W SPTAWIEC 1.vvvieeeiieeerieeeteeeareeessteesssseesssseesssseessseaessseeessseesssseesnsseesnsseenns
Stan Roznice
Ksiggowy Rzeczywisty Nadwyzki Niedobory
Nazwa konta Ilosé Wartosé llosé Wartosé llosé Wartosé llosé Wartosé
ksiegowego

(Podpis osoby sporzadzajacej)

(kierownik jednostki)






Arkusz1

Zatacznik nr 5

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Piecze¢ firmowa Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych konta |Dotyczy
ksiegowego..........ccceunene na dzien ...............
20....r
Lp.| Numer KTM — Nazwa Stan faktyczny w| Stan ksiggowy Roéznice inwentaryzacyjne Rdéznice do Uwagi
arkusza | symbol (okreslenie) dniu spisu w dniu spisu ksiggowania
indeksu przedmiotu j.m | cena na kontach
_(nr Spisowego ilos¢ [wartos¢| ilosé [wartosé Niedobory Nadwyzki Wn | Ma
inwen.) — T v
ilos¢ |wartos¢| ilos¢ |wartosé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

(podpis osoby sporzadzajacej)

( skarbnik)
Wypetni¢ w 2 egzemplarzach:
1. jeden egzemplarz dla WSB,

2. drugi dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Strona 1



Zalacznik nr 6

(pieczec jednostki)

Protokol w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury

Komisja Inwentaryzacja w sktadzie:

L ettt st ettt eas - przewodniczacy
ettt sttt a e e e - czlonek

B e ettt ettt et ettt et e e beesateebeenateens - czlonek

na posiedzeniu W dniul ........ccoeeeeeiieiieniiieninns dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej zgodnie
z zarzadzeniem Nr ............. Prezydenta Miasta Plocka z dnia ........cccooviiiiiniinciiiniiniieee,
W SPITAWIC  1uutieutieeuteetieaiteettesuteenteasuteanseessteanbeessseeaseeaseeaaseeaseeeabeeaseeeaseenseeeasee s beenbeensteenbeeseeenbeebeeenbeenneas

stwierdza co nastgpuje:
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1. ustalony stan ewidencyjny

= STOAKOW trwalyCh (011) = oottt ettt et 7t
- pozostalych SrodkOw trwalych (013) = .oeoiiiiiiieiee e e zt
- materialdw W magazynie (310) - ....oouiiiiieieee e zt
= OtOWKI W KASIE (101) = 1eiiiiiieiiecie ettt ettt ettt s e e e be e saeeabeesaeeenbeessaeensaensneenne zt
S et eeheeeteeeteeeteesueeeteesseeeteesseeeseesstesseenuteenteensteateeatteenbeeaheeeteehteenbeeahteebeeaheeenbeeaneeenbeenhteenbeeneenntean 7t

2. ustalony stan wg spisu z natury:

= STOAKOW trwalyCh (011) = oot et e ebe e e e e seeenbeenaae e zt
- pozostalych §rodkow trwalych (013) - oo zt
- materialow w magazynie (310) = ...eeviiiieiiieeiie e e e e e e eeareeen zt
= OtOWKI W KASIE (101) = ettt ettt ettt et e st e et esneeeab e e e e enee 7t
m ettt te ettt et e heeeatee bt e e et e bt e e a bt e bt e ea et e bt e eht e e bt e ea bt e bt e eh bt e bt e eat e e bt e ehb e e bt e eab e e bt e ea bt e bt e eab e e bt e eabeenbeenarean zt

I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji skladnikow majatkowych wymienionych w pkt I wg
»Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych” (Zalacznik Nr 5):

1. niedobory OGO ......ooiuiiiiiiiiieee e zt

2. NAAWYZKT OZOICIM ...ocvviiiiieiiicie e zt

ITI. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego przedstawia
nastepujace wnioski:



2. Zdaniem Komisji stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:

Podpisy cztonkéw komisji:

(skarbnik)

*) niepotrzebne skresli¢



(pieczec jednostki)

Zalacznik nr 7

Protokol z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald

Na dzien

nastgpujacych aktywéw 1 pasywow:

Lp.

Symbole
kont

201

224

240

241

242

135

130

13...

Nazwy kont
ksiggowych

Rozrachunki z
dostawcami i
odbiorcami

Rozliczenie
udzielonych

dotacji

Pozostale
rozrachunki

Sumy
depozytowe

Rozrachunki =z
tytutu sum do
rozliczenia

Rachunki ér.
funduszy spec;j.
przezn.

Rachunek
biezacy
jednostek

Inne  rachunki
bankowe

Przed potwierdzeniem

Wn

dokonano

sald

inwentaryzacji

Stan kont ksiegowych

Ma

Wn

metoda potwierdzenia

Po potwierdzeniu sald

Ma

Wn

sald

Roznice



W wyniku przeprowadzenia inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald ustalono, Ze réznice
wynikaja z:

e popehionych bledow rachunkowych 1 kSi@EOWYCh .......oooviiiiiiiii e,
1 dotyCza SAld KON ..o.eiiiiiiieiee e ettt et sttt e st neeenneens
e niestusznego zarachowania NaleZNOSCi.........ccvieeiiiiiriiiieiiie e
1dotycza SALd KOML.....cciiiiiiiiieiiee et ettt ettt e st e s be e s e enneens
e niezaewidencjonowania dOKUMENOW 1 OPETAC]T..c..uueervreereireerieeeriieeerieeesireeesreesseeesseeesseeenns
1dOtyCZa SALA KOML.....ooiiiiiiiiiee ettt ettt et e et e et eenae e s eas

Dokumentacj¢ przeprowadzonej inwenatryzacji stanowia:

e dla rachunkéw bankowych - potwierdzenie zgodnosci stanu srodkéw pienigznych

Z DANKUL ..ot ettt et h e e b e e h e e bt e eh et e be e st e e b e e eaee
o dla kredytéw - potwierdzone saldo z banku...........ccceeiiieiiiiiiiiiiiii
o dlapozyczek - potwierdzone SaAldO Z ........c.ceeeiiiiiiiieiiieeiee e e e

e dla rozrachunkéw - potwierdzone salda od kontrahendw.

osoby przeprowadzajace inwentaryzacje:

(kierownik jednostki)



Zalacznik nr 8

(pieczeé jednostki)

Protokol z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald

Osoba /zespot w sktadzie dokonujacy weryfikacji sald:

dokonal weryfikacji aktywow 1 pasywoOw nie objgtych spisem z natury lub potwierdzeniem
sald:

1.

nazwa Jednostki OTZANIZACYINE] ....cccveeruiiiiiieeiiieiieeee ettt ettt e ettt st e st e et essaeeateesaeeenbeenees

2. rodzaj sktadnikow majatkowych: grunty, budynki, budowle, nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

I.

naleznosci 1 zobowiazania wobec pracownikdéw, naleznos$ci i zobowiazania publiczno — prawne,
srodki trwale w budowie, warto$ci prawne 1 niematerialne, fundusz jednostki, fundusze specjalne
1 celowe oraz pozostate aktywa 1 PASYWa, £]..c.uieruiiiiiiiiiiiieeie ettt st

Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkow trwatych w budowie — warto$S€ 0gOIem ...........oovviveeiiieiiieeeeeeeeeee e zt
- $rodkow trwatych gruntéw, budynkow, budowli — warto§¢ ogdlem ..........ccooeeeviiiiiiiiienen.
7t
- nalezno$ci spornych 1 watpliwych — warto$€ ogolem ...........coccvevieiiiiiiiniie e zt
ettt eeeheeeteeoteeeteeeheeeteeaheeebe e b et et e e ah et ea bt e eh et et e e eh et e bt e eh et et e e ehe e e bt e eh bt e bt e ehee e beeeht e e beenateebeeeaee 7t
ettt ee ettt eh et eh e bt et bt e bt e a bt e bt e bt et e Rt e bt et e e h e e bt et e e bt e bt et e eu e e bt et e e aeeeh e et e eutenheebeeanens zt
Ustalony stan wg dokumentow zrédtowych:
— $rodkow trwatych w budowie — warto$§€ 0goIem ...........ooceeviiiiiiiiieee e zt
- $rodkéow  trwatych gruntow, budynkéw , budowli—- wartos¢ ogoélem
....................................... zt
- naleznosci spornych 1 watpliwych — warto$§€ 0gotem .........cccvvveviieeiiiieieeeeeee e zt
et eet e e et e et et et e et et e et e bt e bt et eh e e bt et e e h e e bt et e e bt oAbt eaa e e b e e bt et e e b e et e et e e bt e bt e a b e s bt e bt et e nheeneeaee zt
ettt et eeeteeteeehteeheeehte e bt e ahte et e e b et e bt e ehteea bt e ah et et e e bt e ea bt e bt e ea bt e bt e e At e e bt e ea b e e bt e eat e e beeenbeebeesateens 7t
Stan umorzenia srodkow  trwatych 1 wartoSci niematerialnych 1 prawnych
zweryfikowano
na dzief .......ccoeeeeveeennnnn. 1.8A1AO WYNOST ..eentieiiieiieeiie ettt ettt et zt

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji skladnikow majatkowych wymienionych w pkt I:

1. niedobory dotycza sald nastgpujacych kont: ........ccccoeeiiiiriiiiniiiiniieieieeiee e, .



2. nadwyzki dotycza sald nastepujacych Kont: .........ccccooviioiiieniiiiiniieeeee e
ITI. Osoba /zespol weryfikacyjny po przeprowadzeniu post¢gpowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:

1.  Przyczyny  powstania niedoboroéw w  majatku  trwalym  wynikaja

2. Stwierdzone niedobory w majatku trwalym nalezy zaksiggowaé  zgodnie z obowigzujacym
planem kont.

3. Przyczyny powstania nadwyzek w majatku trwalym wynikaja

4. Stwierdzone nadwyzki w majatku trwalym nalezy zaksiggowaé zgodnie z obowiazujacym
planem kont.

5. Przyczyny powstania niedoborow w naleznosciach spornych i watpliwych, nalezno$ciach 1
zobowiazaniach wobec pracownikéw, naleznosciach i zobowigzaniach publiczno - prawnych

oraz w pozostatych aktywach i pasywach, t]. .....c.ccocvieiiieeiiiieiieeeece e wynikaja z:
popetionych bledow rachunkowych i ksiggowych.........ccceeviiieiiiennnns 1 dotycza sald kont..........
niestusznego zarachowania rozrachunku ..........ccoccevveiiiniinininicnennn, 1 dotycza sald kont..........
niezewidencjonowania dokumentOw 1 OPEracjl .......cceevevveercuveerveeenveennns 1 dotycza sald kont..........

6. Przyczyny powstania nadwyzek w nalezno$ciach spornych i1 watpliwych, naleznos$ciach 1
zobowiazaniach wobec pracownikéw, naleznosciach i zobowigzaniach publiczno - prawnych

oraz w pozostatych aktywach 1 pasywach, t]. ........cccocvveiiieeiiieeiiece e, wynikaja z:
popetionych bledow rachunkowych i ksiggowych.........cccoevviiieiiiennens 1 dotycza sald kont..........
niestusznego zarachowania rozrachunku...........cccceeceevieiiniininncnienennns 1 dotycza sald kont..........
niezewidencjonowania dokumentow 1 OPEracjl .......cceeevveeerveeerveesnveenns 1 dotycza sald kont..........

7. Stwierdzone nadwyzki i1 niedobory w ww. nalezno$ciach i1 zobowiazaniach oraz w
pozostalych aktywach i1 pasywach nalezy zaksiggowaé zgodnie z obowiazujacym

planem
kont.

osoby dokonujace weryfikacji:

(skarbnik )



(kierownik jednostki)
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