Zarzadzenie Nr 5369/10

Prezydenta Miasta Plocka
zdnia 30 listopada 2010 roku

w sprawie ,Instrukcji Inwentaryzacyjnej”

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3, ust. 5, art. 26 i 27 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), 8 11 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Ptocka, przyjetego zarzadzeniem Nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 16 lipca 2008 r., zmienionym zarzadzeniami: nr 2326/2008 z dnia 01 wrzes$nia 2008 r.,
nr 3432/2009 z dnia 08 czerwca 2009 r., nr 3766/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009 r. oraz nr
4086/09 z dnia 30 grudnia 2009 r. w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardoéw kontroli zarzadczej finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF. Nr 15, poz. 84) zarzagdzam, co nastepuje:

§1
Ustalam ,Instrukcje inwentaryzacyjng”, obowiazujaca w Urzedzie Miasta Ptocka,
stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 2509/08 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 23 pazdziernika 2008 r.
w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej, zmienione zarzadzeniem nr 4103/09 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 30 grudnia 2009 .

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 367 15 55, faks: 24 367 15 98, info@plock.eu, www.plock.eu



Zatacznik do

zarzadzenia Nr 5369/10
Prezydenta Miasta Ptocka
zdnia 30 listopada 2010r.
w sprawie instrukgji

inwentaryzacyjnej
INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA
Ptock, 2010r.



§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), zwang dalej ,ustawa o
rachunkowosci”

2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) jednostka - Urzad Miasta Ptocka,

2) kierownik jednostki - Prezydent Miasta Ptocka,

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

4) sekretarz - Sekretarz Miasta Ptocka,

5) kierownik WSB. I. - kierownik Oddziatu Podatkéw i Optat lub osoba go zastepujaca podczas jego
nieobecnosci,

6) kierownik WSB. II. - kierownik Oddziatu Finansowo - Ksiegowego lub osoba go zastepujaca
podczas jego nieobecnosci,

7) komoérka merytoryczna - komoérka odpowiedzialna za merytoryczne wykonywanie zadan
jednostki,

8) WSB - Wydziat Skarbu i Budzetu,

9) WSBL.II. - Oddziat Finansowo - Ksiegowy - Wydziat Skarbu i Budzetu,

10) WSB.I. - Oddziat Podatkow i Optat - Wydziat Skarbu i Budzetu,

11) teren strzezony - teren dozorowany lub monitorowany, a takze posiadajacy zamkniecia
uniemozliwiajgce przedostanie sie do wewnatrz  bez pozostawiania $ladéw wiamania,
zabezpieczony przed dostepem os6b nieuprawnionych,

12)teren niestrzezony - niezabezpieczony przed dostepem 0s6b nieuprawnionych,
niedozorowany lub niemonitorowany,

13)$rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony - sieci alarmowe, komputerowe,
przeciwpozarowe, kanalizacji deszczowej, sanitarnej, itp., ktérych zinwentaryzowanie metoda
spisu z natury jest niemozliwe,

14)podpis- oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny z
uzyciem pieczeci imiennej,

15)Zasady - Zasady ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego wiasnos$¢ Gminy — Miasto
Ptock, majatku uzyczonego Gminie i majatku Skarbu Panstwa.

§2

Inwentaryzacja to ogo6t czynnosci 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, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji  ekonomicznych,
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

Rozréznia sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1.

1) okresowa,
2) dorazna,
3) zdawczo - odbiorcza.

§4

Inwentaryzacja okresowa - to inwentaryzacja obowigzkowa przeprowadzana co pewien
odstep czasu zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajagcym terminy i czestotliwosc¢
okreslong w ustawie o rachunkowosci. Plan sporzadza sie raz na cztery lata. Projekt planu
sporzadza kierownik Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej i Majatkowej, akceptuje
skarbnik i zatwierdza kierownik jednostki. Decyzje o przeprowadzeniu inwentaryzacji
okresowej podejmuje kierownik jednostki w formie zarzadzenia.

Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
(czyli 31 grudnia, ktory jest rowniez ostatnim dniem roku budzetowego), nastepujacych
sktadnikéw majatku:

a) aktywéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywow
obrotowych, srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji z
zastrzezeniem pkt ¢, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w
budowie — droga spisu ich ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z
danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

b) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréow wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt ¢, oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywéw - droga otrzymania od
bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywdw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

c¢) srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikéw, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec
0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, inwestycji (srodkéw trwatych w budowie), a
takze aktywow i pasywow niewymienionych w pkt a i b oraz wymienionych w pkt ai b,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie
byto mozliwe - drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

Srodki pieniezne znajdujace sie w kasie nalezy kontrolowa¢ czesciej niz raz w roku, w
terminie nie zapowiedzianym - tak aby zapewniona zostata skuteczna ochrona tego
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mienia. W tym przypadku dopuszcza sie przeprowadzenie kontroli bez stosownego
zarzadzenia kierownika jednostki oraz sporzadzenie protokétu stanowigcego zatacznik nr 3
do Zasad gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptocka Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat
Podatkow i Optat oraz sporzadzenie protokétu stanowiacego zatgcznik nr 3 do Zasad
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Ptocka Wydziat Skarbu i Budzetu Oddziat
Finansowo — Ksiegowy.

. Termin i czestotliwos$¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymany, jezeli inwentaryzacje:

a) skfadnikow aktywow - z wylgczeniem aktywodw pienieznych i papieréw wartosciowych
w kasach w formie materialnej - rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakoriczono do 15 stycznia nastepnego roku, ustalenie zas stanu
nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury
lub potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodow (zwiekszen lub zmniejszen), jakie
nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z
ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym,

b) zapaséw materiatéw - znajdujacych sie na strzezonym terenie i objetych ewidencja
ilosciowo — wartosciowa - tj. raz w ciagu dwéch lat,

¢) nieruchomosci zaliczonych do $Srodkéw trwatych, jak tez znajdujacych sie na terenie
strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzeh wchodzacych w skfad
srodkow trwatych w budowie,— tj. raz w ciagu czterech lat,

d) termin inwentaryzacji moze wynikac¢ z umowy na podstawie, ktorej jednostka uzywa
obce sktadniki aktywoéw.

Inwentaryzacji okresowej podlega majatek bedacy wiasnoscia i wspdtwiasnosciag jednostki
oraz znajdujace sie w jednostce lub na jej terenie obce sktadniki aktywow, czyli majatek
bedacy witasnoscig innych jednostek, ktéry zostat jednostce powierzony w celu,
przechowania lub uzywania.

Dla unikniecia zbednych spiséw przed przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej
nalezy zlikwidowac sktadniki majatku w przypadkach:

1) catkowitego zniszczenia,

2) zuzycia fizycznego,

3) zuzycia zwigzanego z postepem technicznym,

4) zbednego sktadnika majatku.

Na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej powinna by¢ uzgodniona ewidencja
syntetyczna z ewidencja analityczng majatku trwatego i ewidencja analityczna z ksiegami
inwentarzowymi majatku trwatego i ewidencja syntetyczna z ewidencjg analityczng
sprzetu obrony cywilnej oraz ewidencja syntetyczna materiatbw w magazynie z ewidencja
ilosciowo — wartosciowa.

Przed przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej niewykorzystane druki Scistego
zarachowania znajdujgce sie w kasach WSB.I. i WSBLII. a takze na stanowisku ds. obrotu
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gotéwkowego w WSBLII,, nalezy anulowa¢ poprzez skreslenie druku i wpisanie adnotacji
+ANULOWANO"i zwrdéci¢ do pracownika prowadzacego ewidencje drukéw.

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

§5

Inwentaryzacja dorazna - to inwentaryzacja, ktéra moze by¢ przeprowadzana w kazdym
czasie i moze obejmowac catos¢ majatku lub jego czesc. Decyzje o jej przeprowadzeniu
podejmuje kierownik jednostki w formie zarzadzenia.

Decyzja o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznej wynika z konkretnych przestanek, a
w szczegolnosci:

wystapienia zdarzen losowych, takich jak: pozar, kradziez, itp., w wyniku ktérych
nastgpity straty w majatku (ma na celu ustalenie rozmiaru tych strat oraz stanu
pozostatego majatku),

kontrola wtasciwego zabezpieczenia danego mienia w jednostce,

podejrzenie niewtasciwego gospodarowania mieniem,

polecenie instytucji przeprowadzajacej kontrole w jednostce,

$mier¢ osoby materialnie odpowiedzialnej,

polecenie wiasciciela sktadnikdéw majatku, ktére zostaty powierzone jednostce.

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

§6

. Inwentaryzacja zdawczo - odbiorcza - to inwentaryzacja przeprowadzana w sytuacji,

kiedy zachodzi koniecznos¢ zmiany pracownika na danym stanowisku, z ktérym  wigze
sie odpowiedzialno$¢ materialna. Inwentaryzacje te przeprowadza sie réwniez w
przypadku jego nieobecnosci wymagajacej zastepstwa, np. z powodu choroby czy
przystugujacego urlopu trwajagcego powyzej 14 dni w przypadku nieobecnosci oséb
materialnie odpowiedzialnych w magazynie oraz os6b materialnie odpowiedzialnych za
mienie stanowigce wyposazenie auli, natomiast powyzej 16 dni w przypadku nieobecnosci
pracownikéow kas. Decyzje o inwentaryzacji podejmuje kierownik jednostki w formie
zarzadzenia. Powyzsze nie dotyczy zmiany odpowiedzialnosci materialnej za sprzet
komputerowy i przedmioty wytgczone z ewidencji ilosciowo - wartosciowej na koncie 013
- pozostate srodki trwate” wymienione w zataczniku nr 11 do Zasad.

Przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej oraz  jej wyniki musza zosta¢
odpowiednio udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy
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stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych - wyjasnione i
rozliczone. Réznice nalezy rozliczy¢ i zaewidencjonowa¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§7

METODY INWENTARYZACJI

Rozréznia sie nastepujace metody inwentaryzacji:

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

§8
Spis z natury

Spis z natury jest podstawowg metodga inwentaryzacji i polega na ustaleniu rzeczywistej
ilosci majatku poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie w celu:

wyceny spisanych ilosci,

poréwnania wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych, ustaleniu
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

ujecia réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypat termin inwentaryzacji, tj. doprowadzenia stanu ksiegowego
do stanu rzeczywistego.

Metoda spisu z natury inwentaryzuje sie $rodki pieniezne znajdujace sie kasie, papiery
wartosciowe w postaci materialnej, druki Scistego zarachowania, gwarancje bankowe i
ubezpieczeniowe, materiaty w magazynie, srodki trwate z wytaczeniem $Srodkéw trwatych,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci, pozostate srodki trwate i obce sktadniki majatku, ktére zostaty jednostce
powierzone w celu przechowania lub uzywania (o wynikach spisu powiadamia sie
jednostke, ktéra jest ich wihascicielem), paliwo w samochodach, tablice rejestracyjne oraz
sktadniki majatku objete ewidencja ilosciowa.

Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza powotana w tym celu komisja
inwentaryzacyjna (zespoét spisowy). Komisje inwentaryzacyjng powotuje zarzadzeniem
kierownik jednostki, w sktadzie co najmniej trzech oséb, wskazujac jej przewodniczacego.

Cztonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢:

kierownik jednostki, ze wzgledu na obowiazek sprawowania kontroli nad majatkiem,
skarbnik oraz osoby, ktérym powierzono obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie
wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej kontroli
operacji gospodarczych i finansowych na podstawie ustawy o finansach publicznych,
osoby materialnie odpowiedzialne za mienie,

osoby, ktére zajmuja sie prowadzeniem ewidencji syntetycznej, analitycznej, ksiagg
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5)

inwentarzowych oraz kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikoéw,
osoby, ktére zajmuija sie rozliczaniem inwentaryzacji.

5. Do obowiazkow kierownika jednostki nalezy:

wydawanie wewnetrznych przepisow (instrukcji, zarzadzen, planéw) w zakresie
inwentaryzacji,

powotanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych  przeprowadzajacych
inwentaryzacje w formie zarzadzenia,

zatwierdzanie  zaopiniowanych  przez  skarbnika  protokotéw i  zestawien
inwentaryzacyjnych.

6. Do obowiazkow skarbnika nalezy:

przedstawienie kierownikowi jednostki projektu zarzadzenia w sprawie powofania
komisji inwentaryzacyjnej,

sprawowanie nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych, opiniowanie
protokétéw i zestawien inwentaryzacyjnych,

whnioskowanie do kierownika jednostki o czesciowe lub catkowite uniewaznienie
inwentaryzacji w zwiazku z nierzetelnym jej przeprowadzeniem,

ujecie réznic w ksiegach rachunkowych,

egzekucja naleznosci z tytutu niedoboréw zawinionych.

7. Do obowiazkow cztonkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

w N =

)
)
)
)

D

zapoznanie sie z obowigzujgca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjna,

udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

przeprowadzenie spisu w okreslonym terminie,

rzetelne ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikdw majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, zwazenie oraz ujecie w ustalonej ilosci w arkuszu spisu z
natury,

przygotowywanie wnioskow o wszczecie dochodzenia przez organy $cigania w
uzasadnionych przypadkach,

prawidtowe sporzadzenie arkuszy spisu z natury oraz pozostatej dokumentacji
inwentaryzacyjnej,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

postawienie wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

wykonywanie polecen przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za:

przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego wraz z kierownikiem Referatu
Obstugi Finansowo -Ksiegowej i Majatkowej cztonkdéw komisji,

ztozenie przez osoby materialnie odpowiedzialne oswiadczen przed inwentaryzacjg i po
inwentaryzacji (zatacznik nr1i2),

stawianie wnioskéw w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji ( niezbedna jest decyzja
kierownika jednostki w formie zarzadzenia),

pobranie przed rozpoczeciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury od osoby



odpowiedzialnej za ewidencje drukéw Scistego zarachowania, wifasciwe ich
sporzadzenie i rozliczenie sie z pobranych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

4) przebieg prac spisowych zgodnie z zarzagdzeniem kierownika jednostki,

5) udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych i biezacy nadzér nad czynnosciami
inwentaryzacyjnymi,

6) koordynacje dziatan w zakresie:

a) terminowego ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby materialnie odpowiedzialne,

b) ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

c) postawienia wnioskdw w sprawie rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

7) opracowanie i terminowe przekazanie wfasciwym osobom  dokumentéw
inwentaryzacyjnych.

9. Do obowiazkow os6b materialnie odpowiedzialnych nalezy:

—_—

odpowiednie przygotowanie pola spisowego do inwentaryzacji,

)
2) ztozenie oswiadczen przed inwentaryzacjg i po inwentaryzacji (zatacznik nr 1 2),
3) czynne uczestnictwo w inwentaryzacji,
4) ustosunkowanie sie do przedstawionych réznic inwentaryzacyjnych oraz ztozenie

pisemnych wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania.

10. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna, to musi ona pisemnie upowazni¢ do tej czynnosci inng osobe, a jezeli z
réznych powoddéw tego nie uczyni, to przewodniczacy komisji wnioskuje do Sekretarza o
wyznaczenie innej osoby.

11. Wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigza¢ z zapisami w
ewidencji analitycznej i zapisami w ksiedze inwentarzowej, a w przypadku inwentaryzacji
przedmiotéw objetych ewidencjg ilosciowa z zapisami w ksiegach inwentarzowych lub z
zapisami na kartach ewidencyjnych.

12. Spisu z natury z wyjatkiem inwentaryzacji srodkéw pienieznych, drukéw  $cistego
zarachowania, papieréw wartosciowych w postaci materialnej, gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych komisja inwentaryzacyjna dokonuje na arkuszach spisu z natury
wypetniajac pola, o ktérych mowa w § 9 pkt 3 ppkt 5 opisujagcym dokumentacje
inwentaryzacyjng spisu z natury.

13. Rubryki,cena”i,warto$¢” na arkuszach spisu z natury wypetniajg pracownicy prowadzacy
ewidencje analityczng majatku.

14. Inwentaryzacja sktadnikow majatku objetych ewidencja ilosciowo - wartosciowa

1) Osoby prowadzace ewidencje analityczng majatku objetego ewidencjg ilosciowo -
wartosciowa w tym ewidencje analityczng sprzetu obrony cywilnej stanowigcego wtasnos¢
Skarbu Panstwa, ustalajg réznice inwentaryzacyjne poprzez poroéwnanie stanu
rzeczywistego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ksiag
rachunkowych i sporzadzajg rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji przeprowadzonggtod
spisu z natury na dzie.... wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4, do instrukcji. W
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przypadku inwentaryzacji materiatbw w magazynie, pracownik komorki finansowej
wyznaczony przez kierownika WSBLII. ustala réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie
stanu rzeczywistego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z
ewidencji ilosciowo - wartosciowej i sporzadza rozliczenie wynikOw inwentaryzaciji
przeprowadzonej metadpisu z natury na d4ie.... wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4
do instrukcji. Wydruk z ewidencji ilosciowo — wartosciowej wg stanu na dzien spisu,
magazynier zobowigzany jest przekaza¢ niezwtocznie do komorki finansowej po
zakonczeniu spisu z natury przez komisje inwentaryzacyjna. Rozliczenie sporzadza sie z
przeznaczeniem dla WSB Il. i dla komoérki merytorycznej, ktérej powierzono w Zasadach
ewidencje analityczng lub dla komorki merytorycznej prowadzacej ewidencje ilosciowo —
wartosciowa materiatdw w magazynie.

2) W przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) w
sktadnikach majatku w tym w sprzecie obrony cywilnej orazw materiatach w magazynie
sporzadzane jest zestawienie roznicinwentaryzacyjnych sktadnikow majatku przez:
a) pracownika prowadzacego ewidencje analityczna:

- w przypadku inwentaryzacji sktadnikéw majatku objetych ewidencja iloSciowo -
wartosciowa w tym sprzetu obrony cywilnej ( z wyjatkiem budynkéw i lokali oraz budowli,
do ktorych dostep nie jest utrudniony) wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do instrukgji
z przeznaczeniem dla komisji inwentaryzacyjnej i dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

- w przypadku inwentaryzacji budynkéw i lokali oraz budowli, do ktérych dostep nie jest
utrudniony wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do instrukcji z przeznaczeniem dla
komisji inwentaryzacyjnej, dla kierownika komorki merytorycznej, ktéra prowadzi ksiege
inwentarzowg lub ewidencje analityczng budynkéw i lokali oraz budowli, do ktoérych
dostep nie jest utrudniony stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Panstwa.

b)pracownika prowadzacego ewidencje ilosciowo — wartosciowg materiatéw w magazynie
w przypadku inwentaryzacji materiatdw w magazynie, wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 5 do instrukcji z przeznaczeniem dla komisji inwentaryzacyjnej i dla osoby materialnie
odpowiedzialnej.

3) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych przekazywane jest przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia przyczyn powstania réznic przez komisje
inwentaryzacyjna z osobami materialnie odpowiedzialnymi lub z kierownikami komoérek
merytorycznych, ktére prowadzg ksiegi inwentarzowe budynkéw, lokali oraz budowli, do
ktérych dostep nie jest utrudniony lub ewidencje analityczng majatku Skarbu Panstwa.

4) W trakcie prac, o ktérych mowa w podpunkcie 3 komisja inwentaryzacyjna ma prawo
zadac od 0s6b wymienionych w podpunkcie 3 ztozenia pisemnych wyjasnien.

5) Rezultatem zakonczonych wyjasnien, jest protokot w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda
spisu z natury na dzien...wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do instrukcji, w
ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia przyczyny powstania niedoborow i
nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz formutuje wnioski co do ich charakteru i sposobu ich
rozliczenia. Protokét sporzadza komisja inwentaryzacyjna z przeznaczeniem dla WSB. .,
dla komorki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowej lub dla
komorki merytorycznej, ktérej powierzono w Zasadach ewidencje analityczng majatku
oraz dla osoby materialnie odpowiedzialnej.



6) Komisja inwentaryzacyjna dokonuje poréwnania zapiséw w ewidencji analitycznej
budynkow, lokali stanowigcych odrebng wtasnos¢, srodkow trwatych zaliczanych do
budowli, do ktorych dostep nie jest znacznie utrudniony z gminnym i powiatowym
zasobem nieruchomosci i zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa. Rezultatem
zakonczonych poréwnan jest Protokot w sprawie porownania ewidencji analitycznej
budynkéw, lokali stanowiacych odrebna wiasnoscia, srodkow trwatych zaliczanych
do budowli, do ktorych dostep nie jest znacznie utrudniony, stanowigcych witasnos¢
Gminy - Miasto Plock i Skarbu Panstwa z ewidencja gminnego, powiatowego zasobu
nieruchomosci i z ewidencja zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa na
dzien.........wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 20 do instrukgji.

Protokot sporzadza komisja inwentaryzacyjna z przeznaczeniem dla WSBL.IL., dla komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowej i dla komorki
merytorycznej, ktérej powierzono w Zasadach ewidencje analityczna majatku.

7) W oparciu o protokdt, o ktérym mowa w pkt 6, pracownik z komérki merytorycznej
odpowiedzialny za prowadzenie ksiegi inwentarzowej wraz z pracownikiem wyznaczonym
na wniosek Skarbnika przez kierownika komérki merytorycznej, ktéra prowadzi ewidencje
gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci lub pracownik z komorki merytorycznej,
ktéremu powierzono ewidencje analityczng majatku Skarbu Panstwa wraz z pracownikiem
wyznaczonym na wniosek Skarbnika przez kierownika komorki merytorycznej, ktéra
prowadzi ewidencje zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa, wyjasnia niezwiocznie
réznice pomiedzy ewidencjg analityczna, a ewidencjg zasobu nieruchomosci.

.....

pomiedzy ewidencja analityczng, a ewidencja gminnego, powiatowego zasobu
nieruchomosci i zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa na dziea.... wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 21 do instrukcji. Protokét sporzadza osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ksiegi inwentarzowej lub osoba, ktérej powierzono ewidencje analityczna
majatku Skarbu Panstwa z przeznaczeniem dla WSB Il. Ww. osoba zobowigzana jest
dostarczy¢ do komérki finansowej najpézniej do dnia 10 lutego roku nastepnego dowody
przychodowe i rozchodowe, dotyczace réznic pomiedzy ewidencjg analityczng, a
ewidencjg zasobu nieruchomosci.

9) Pracownik prowadzacy ewidencje analityczng majatku trwatego poréwnuje réznice
inwentaryzacyjne wskazane w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych sktadnikow
majatku z réznicami wskazanymi w protokole w sprawie wyjasnienia réznic pomiedzy
ewidencjg analityczng, a ewidencja gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci i
zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa na dzien........ . W przypadku rozbieznosci
sporzadza notatke stuzbowag, ktérg przekazuje komisji inwentaryzacyjnej w celu
weryfikacji ww. rozbieznosci. Komisja po wyjasnieniu rozbieznosci sporzadza protokot.

10) W oparciu o protokét w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych
w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metodq spisu z natury na dzien....wg
wzoru stanowigcego zafacznik nr 6 do instrukgji, a w przypadku inwentaryzacji budynkéw,
lokali i srodkéw trwatych, do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony réwniez w
oparciu o protokot w sprawie wyjasnienia réznic pomiedzy ewidencja analityczng, a
ewidencja gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci i zasobu nieruchomosci
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Skarbu Panstwa na dzien..... pracownik z komoérki merytorycznej odpowiedzialnej za
prowadzenie ksiegi inwentarzowej lub pracownik z komérki merytorycznej, ktorej
powierzono w Zasadach ewidencje analityczng majatku lub w przypadku inwentaryzacji
materiatdbw w magazynie pracownik z komérki finansowej wyznaczony przez kierownika
WSBL.IIl. przygotowuje niezwtocznie projekt zarzadzenia w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

15. Inwentaryzacja sktadnikow majatku objetych ewidencjq ilosciowa

1) Osoby prowadzace ewidencje ilosciowg sktadnikdw majatku objetego ewidencja
ilosciowg ustalajg réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu rzeczywistego
podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ewidencji i sporzadzaja
zestawienie wynikéw i réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej metoda spisu z natury majatku objetego ewidencja ilosciowa na
dzieA s wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 12 do instrukcji z
przeznaczeniem dla komisji inwentaryzacyjnej i dla komdrki merytorycznej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku objetych ewidencja
ilosciowa.

2) W przypadku réznic inwentaryzacyjnych zestawienie przekazywane jest
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia przez komisje
inwentaryzacyjng z osobami materialnie odpowiedzialnymi lub z kierownikami komérek
merytorycznych  odpowiedzialnych za  gospodarowanie  sktadnikami  majatku
powierzonymi do odptatnego uzytkowania, przyczyn powstania réznic.

3) W trakcie prac, o ktérych mowa w podpunkcie 2, komisja inwentaryzacyjna ma prawo
zagda¢ od o0s6b materialnie odpowiedzialnych lub od kierownikéw komorek
organizacyjnych  odpowiedzialnych za gospodarowanie skfadnikami  majatku
powierzonymi do odptatnego uzytkowania, ztozenia pisemnych wyjasnien.

4) Rezultatem zakonczonych wyjasnien jest sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjng
protokétu w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury w majatku objetym
ewidencja ilosciowa na dzien.... wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 15 do instrukgji,
w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia przyczyny powstania niedoboréw i
nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz formutuje wnioski co do ich charakteru i sposobu ich
rozliczenia. Protokot sporzadza komisja inwentaryzacyjna z przeznaczeniem dla WSBLIL,
dla komérki merytorycznej, ktora prowadzi ewidencje ilosciowq oraz dla osoby materialnie
odpowiedzialnej.

5) W oparciu o protokoét, o ktérym mowa w pkt 4 komérka merytoryczna odpowiedzialna
za prowadzenie ewidencji ilosciowej przygotowuje niezwtocznie projekt zarzadzenia w
sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

6) W przypadku inwentaryzacji sktadnikow majatku bedacych wiasnoscia innych jednostek
a powierzonych do przechowywania lub uzywania jednostce nalezy powiadomi¢ te
jednostki o wynikach spisu, pracownik komorki finansowej przekazuje wiascicielowi
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem arkusze spisu z natury.
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16. Inwentaryzacja paliwa

1)W przypadku inwentaryzacji paliw w samochodach pracownik komérki finansowej

wyznaczony  przez kierownika WSBL.Il.  sporzadza zestawienie wynikéw i rdznic
inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu
z natury paliw w samochodach na dzien ..., wg wzoru stanowigcego zatacznik

nr 13 do instrukcji z przeznaczeniem dla komisji inwentaryzacyjnej i dla osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

2)W  przypadku réznic inwentaryzacyjnych  zestawienie, przekazywane jest
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia przez komisje
inwentaryzacyjna z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyn powstania réznic.

3)W trakcie prac, o ktérych mowa w podpunkcie 2, komisja inwentaryzacyjna ma prawo
zadac od 0s6b materialnie odpowiedzialnych ztozenia pisemnych wyjasnien.

4)Rezultatem zakonczonych wyjasnien jest sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjna
protokétu w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury paliw w samochodach na
dzien... wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 16 do instrukcji, w ktéorym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia przyczyny powstania niedoborédw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych oraz formutuje wnioski co do ich charakteru i sposobu ich rozliczenia.
Protokot sporzadza komisja inwentaryzacyjna z przeznaczeniem dla WSBL.II. oraz dla osoby
materialnie odpowiedzialne;j.

5)W oparciu o protokédt pracownik z komorki finansowej wyznaczony przez  kierownika
WSBL.II. przygotowuje niezwiocznie projekt zarzadzenia w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

17.Inwentaryzacja tablic rejestracyjnych

1)W przypadku inwentaryzacji tablic rejestracyjnych pracownik z komorki finansowej
wyznaczony przez kierownika WSBL.II. sporzadza protokot wynikdw  inwentaryzacji
przeprowadzonej metodg spisu z natury tablic rejestracyjnych wg stanu na
AZION.orererese i wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 14 do instrukcji z
przeznaczeniem dla komisji inwentaryzacyjnej i dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

2)W przypadku réznic inwentaryzacyjnych protokét przekazywany jest przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia przez komisje inwentaryzacja z osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyn powstania réznic.

3)W trakcie prac, o ktérych mowa w podpunkcie 2, komisja inwentaryzacyjna ma prawo
zadac od 0s6b materialnie odpowiedzialnych ztozenia pisemnych wyjasnien.

4)Rezultatem zakonczonych wyjasnien jest sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjna
protokotu w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metodqa spisu z natury tablic rejestracyjnych na
dzien.....cceureee wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 17 do instrukcji, w ktérym komisja
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inwentaryzacyjna przedstawia przyczyny powstania niedoborédw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych oraz formutuje wnioski co do ich charakteru i sposobu ich rozliczenia.
Protokot sporzadza komisja inwentaryzacyjna z przeznaczeniem dla WSBL.II. oraz dla osoby
materialnie odpowiedzialnej. W oparciu o protokét pracownik z komoérki finansowej
wyznaczony przez kierownika WSBL.Il. przygotowuje niezwtocznie projekt zarzadzenia w
sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

18.Komisja inwentaryzacyjna sporzagdza w dwdch egzemplarzach sprawozdanie opisowe z
przebiegu inwentaryzacji, z wyjatkiem inwentaryzacji srodkéw pienieznych w kasie,
drukéw $cistego zarachowania, papieréw wartosciowych, gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do instrukgji. Jeden
egzemplarz sprawozdania przedktada skarbnikowi, natomiast drugi egzemplarz
przedktada do wiadomosci sekretarza.

19.Inwentaryzacja s$rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, papieréw
wartosciowych.

1)Srodki pieniezne krajowe i zagraniczne w kasie inwentaryzuje sie metoda spisu z natury.
Komisja inwentaryzacyjna przelicza dwukrotnie srodki pieniezne krajowe i zagraniczne,
aby nie byto zadnych watpliwosci co do rzeczywistego stanu gotéwki.

2)Po dokonaniu inwentaryzacji $Srodkéw pienieznych  krajowych i  zagranicznych
inwentaryzuje sie inne walory, ktére znajduja sie w kasie, tj. papiery wartosciowe w
postaci materialnej, gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe.

3)Z inwentaryzacji srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych oraz papieréw
wartosciowych komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét inwentaryzacji kasy wg
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 7 do instrukcji. Protokét sporzadza komisja
inwentaryzacyjna z przeznaczeniem dla WSB. I. lub dla WSB. Il. oraz dla osoby materialnie
odpowiedzialnej, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej/doraznej rowniez
dla osoby przejmujacej obowiagzki osoby materialnie odpowiedzialnej. Protokdt sporzadza
sie oddzielnie dla kasy WSBL.I. i kasy WSB.II.

4)Po dokonaniu spisu z natury srodkéw pienieznych w kasie i papieréw wartosciowych w
postaci materialnej, osoby wyznaczone przez kierownika WSBL.I. i kierownika WSB.IL.,
poréwnujg wynik inwentaryzacji wskazany w protokole inwentaryzacji kasy ze stanem
wynikajgcym z ksiag rachunkowych i ustalajg réznice inwentaryzacyjne. Na tej podstawie
sporzadzaja protokot porownania wynikéw inwentaryzacji srodkéw pienieznych
krajowych i zagranicznych oraz papierow wartosciowych znajdujacych sie w kasach
(WSB.1./WSB.II.) przeprowadzonej metoda spisu z natury z ewidencja analityczng wg
wzoru stanowigcego zalacznik nr 9 do instrukgji, ktory w przypadku réznic
inwentaryzacyjnych przekazujg komisji inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia z osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyn powstania réznic. Protokét sporzadza sie dla
komisji inwentaryzacyjnej oraz dla osoby materialnie odpowiedzialnej. Protokdt sporzadza
sie oddzielnie dla WSBL.II. i WSB.I.

protokétu w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury Srodkéw pienieznych
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krajowych i zagranicznych oraz papierow wartosciowych znajdujacych sie w kasach
(WSB.I.,,WSB.Il.) wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do instrukcji, w ktérym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia przyczyny powstania niedoboréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych formutuje wnioski co do ich charakteru i sposobu ich rozliczenia.
Protokét sporzadza sie oddzielnie dla WSB.Il. i WSB.. oraz dla osoby materialnie
odpowiedzialnej.

6)W oparciu o protokédt, o ktérym mowa w podpunkcie 5 osoba wyznaczona przez
kierownika WSBL.I. lub WSBLII., przygotowuje niezwtocznie projekt zarzadzenia w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

20. Inwentaryzacja gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.

1) Z inwentaryzacji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych komisja inwentaryzacyjna
sporzadza protokdt inwentaryzacji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych wg wzoru
stanowigcego zafacznik nr 8 do instrukcji. Komisja dokonuje poréwnania stanu
rzeczywistego gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych ze stanem wedtug rejestru
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych prowadzonym przez pracownika kasy WSBL.II.
oraz sprawdza ich waznos$¢. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci/niezgodnosci  stanu
rzeczywistego ze stanem wedtug rejestru przewodniczacy komisji zamieszcza klauzule o
tresci  ,Stwierdza sie zgodnos¢/niezgodnos¢ stanu  gwarancji  bankowych i
ubezpieczeniowych wedtug stanu na dzien ....” oraz sktada podpis i date. Klauzule
zamieszcza sie na ostatniej stronie rejestru. Komisja ustala réznice inwentaryzacyjne oraz
wyjasnia z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny powstania réznic. Komisja
ma prawo zgdac od oséb materialnie odpowiedzialnych ztozenia pisemnych wyjasnien w
sprawie réznic. W protokéle komisja inwentaryzacyjna przedstawia przyczyny powstania
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych, formutuje wnioski co do ich charakteru i
sposobu ich rozliczenia. Protokét sporzadza komisja inwentaryzacyjna z przeznaczeniem
dla WSB. Il. oraz dla osoby materialnie odpowiedzialnej, a w przypadku inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej/doraznej réwniez dla osoby przejmujacej obowiazki osoby
materialnie odpowiedzialne;j.

2) W oparciu o protokdt, o ktérym mowa w podpunkcie 1 osoba wyznaczona przez
kierownika WSBL.II., przygotowuje niezwtocznie projekt zarzadzenia w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych.

21.Inwentaryzacja drukéw scistego zarachowania

1)Z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania u oséb odpowiedzialnych za ewidencje
drukéw scistego zarachowania komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot
inwentaryzacji drukowécistego zarachowanig wzoru stanowigcego zatacznik Nr 11 do
instrukcji. Komisja dokonuje poréwnania stanu ewidencyjnego drukéw ze stanem
rzeczywistym.  Na dzien inwentaryzacji wyprowadzony stan drukéw w ksiedze
ewidencyjnej winien by¢ podkreslony czerwonym kolorem i opatrzony podpisem
przewodniczagcego  komisji  inwentaryzacyjne;j. Na dowdd stwierdzenia
zgodnosci/niezgodnosci stanu drukéw z ewidencja przewodniczacy komisji zamieszcza
klauzule o tresci ,Stwierdza sie zgodnosé¢/niezgodnos¢ stanu drukéw Scistego
zarachowania wedtug stanu na dzien ...." oraz sktada podpis i date. Komisja ustala
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réznice inwentaryzacyjne oraz wyjasnia z osobami odpowiedzialnymi za ewidencje
drukéw przyczyny powstania réznic. W protokéle komisja inwentaryzacyjna przedstawia
przyczyny powstania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych formutuje wnioski co do
ich charakteru i sposobu ich rozliczenia. Protokot sporzadza komisja inwentaryzacyjna z
przeznaczeniem dla WSB. Il. oraz dla os6b odpowiedzialnych za ewidencje drukéw, a w
przypadku inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej/doraznej dla osoby przejmujacej
obowiazki osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukéw.

2) W oparciu o protokot, o ktorym mowa w podpunkcie 1 osoba wyznaczona przez
kierownika WSBL.I. lub WSBLII., przygotowuje niezwtocznie projekt zarzadzenia w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

22. Decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w formie zarzadzenia
podpisuje kierownik jednostki.

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

24. Niedobory w rzeczowych skfadnikach majatku trwatego lub obrotowego uznane za
niezawinione nalezy zaewidencjonowa¢ zgodnie z obowigzujgcym planem kont,
natomiast niedoborami uznanymi za zawinione nalezy obcigzy¢ osoby materialnie
odpowiedzialne zgodnie z decyzjg kierownika jednostki.

25. Niedobory zawinione to takie, za ktérych powstanie osoba materialnie odpowiedzialna
ponosi wine. Wérdd niedoboréw zawinionych wyréznia sie niedobory sporne i bezsporne.
Niedobory sporne wystepujg wtedy, gdy pracownik nie zgadza sie z opinig pracodawcy,
ze niedobor powstat z jego winy, wowczas na drodze sgdowej moze dochodzi¢ swojej
niewinnosci. W takim przypadku radca prawny przygotowuje dokumenty spraw spornych
do sadu, a w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycia — do organdéw scigania.
Niedobory bezsporne wystepuja, gdy pracownik winny niedoboru przyznaje sie do niego i
zobowigzuje sie sptaci¢ niedobér. W przypadku smierci osoby materialnie odpowiedzialnej
niedobor uznaje sie za niezawiniony.

26. W przypadku niedoboréw zawinionych pracownik WSB. Il. sporzadza note ksiegowa
obcigzeniowga zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw i przekazuje jg osobie winnej powstania
niedoboru zawinionego.

27. Nadwyzki w rzeczowych skfadnikach majatku trwatego lub obrotowego nalezy
zaewidencjonowa¢ zgodnie z obowigzujagcym planem kont na podstawie decyzji
kierownika jednostki, zaopiniowanej przez skarbnika i radce prawnego.

28. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania
niezwlocznie przeprowadza sie inwentaryzacje drukéw w celu ustalenia rodzaju, serii,

numeroéw i liczby brakujgcych drukéw.

29. Po stwierdzeniu zaginiecia ( zagubienia, kradziezy) drukéw scistego zarachowania
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nalezy:

1) sporzadzi¢ protokot,

2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomic niezwtocznie bank finansujacy, ktéry czeki
wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic
policje.

30. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw S$cistego zarachowania powinny
zawierac nastepujgce dane:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw - rodzaj, symbol, seria, numer, nazwy pieczeci,

3) date zaginiecia drukow,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukow,

6) nazwe i doktadny adres jednostki.

31. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow, komisja powotana przez kierownika
jednostki, sporzadza protokét, ktéry jest przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe zajmujaca sie ewidencjg drukow.

32. Protokét o ktérym mowa w punkcie 31 powinien zawierac¢ elementy analogiczne jak
wymienione w punkcie 30.

§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 - Ksiegowej i Majatkowej. W zarzadzeniu okresla sie
w szczegolnosci: rodzaj inwentaryzacji, pole spisowe, metode inwentaryzacji, nazwe
objetych inwentaryzacjg sktadnikédw majatku, termin inwentaryzacji, sktad cztonkéow
komisji inwentaryzacyjnej.

. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - przed inwentaryzacjq -
oswiadczenie wypetniane jest zgodnie z wzorem wg zatacznika Nr 1. Oswiadczenie
wypetniajg i podpisuja osoby odpowiedzialne za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia sie okres$lajgc date ztozenia oswiadczenia. OSwiadczenie osoby materialnie
odpowiedzialnej - przed inwentaryzacjg sporzadza sie z przeznaczeniem dla WSB. Il. i
dla osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli nie powierzono odpowiedzialnosci
materialnej za sktadniki majatku woéwczas nie wypetnia sie oswiadczenia.

. Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest to dokument, na ktérym komisja
inwentaryzacyjna (zespot spisowy) zapisuje stan majatku trwatego i obrotowego ustalony

podczas spisu:

1) arkusz spisu z natury sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
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zdawczo - odbiorczej w trzech,

2) arkusz spisu z natury jest drukiem scistego zarachowania i zostat opisany w Instrukcji w
sprawie gospodarowania drukami scistego zarachowania w Urzedzie Miasta Ptocka w
Wydziale Skarbu i Budzetu i Oddziale Techniczno - Gospodarczym.

3) komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury na arkuszach spisu z natury,
wypetniajac czytelnie rubryki, z zastrzezeniem ppunktu 8,

4) arkusz spisu z natury jest dowodem ksiegowym, dlatego tez btedy nalezy poprawia¢ tak
jak na dowodach ksiegowych, czyli przez skreslenie btednego zapisu, tak aby pozostat on
czytelny, zapisanie powyzej lub ponizej wiasciwego zapisu oraz ztozenie podpisu osoby,
ktéra 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 pél. Jesli zostajg puste rubryki, nalezy je
zakresli¢. Poprawek nalezy dokonywac natychmiast podczas spisu.

5) w arkuszu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna wpisuje nastepujgce dane:

a) nazwe i adres jednostki organizacyjnej ( moze by¢ pieczec¢ 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, jezeli za dana grupe

sktadnikow powierzono odpowiedzialnos¢ majatkowa,

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

e) sposob przeprowadzenia,

f) nazwe jednostki inwentaryzowanej (pole spisowe),

g) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

h) nazwe spisywanego sktadnika majatku,

i) numer inwentarzowy, jezeli sktadnik majatku go posiada,

j) jednostki miary,

k) ilos¢ stwierdzong,

[) ewentualne uwagi, np. stan techniczny sktadnika majatku,

) na stronie, na ktérej zakonczono spis danej grupy skfadnikow - klauzule
“Spis zakonczono na poz. .....strona....,

m) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz jej podpis jezeli powierzono

odpowiedzialno$¢ materialng za sktadniki majatku,

n) imie i nazwisko przewodniczacego i cztonkéw komisji oraz ich podpisy,

o) imie i nazwisko osoby przyjmujacej obowigzki osoby materialnie odpowiedzialnej oraz
jej podpis w wolnym miejscu na stronie, ktérej zakonczono spis danej grupy

sktadnikéw - w przypadku inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej/dorazne;j.

6) na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) Srodkéw trwatych,

b) pozostatych srodkow trwatych,

materiatow,

sktadnikéw majatku objetych ewidencja ilosciowa,

sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym, z
zastrzezeniem sprzetu komputerowego, ktéry spisuje sie na jednym arkuszu, a osoby

cgeg
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materialnie odpowiedzialne sktadajg podpis w rubryce pn.,Uwagi".
f)  sktadnikéw majatku stanowigcych wiasnos¢ innych jednostek.
7) niepetnowartosciowe, tj. zepsute, uszkodzone lub zbedne S$rodki trwate, pozostate
srodki trwate oraz materiaty, komisja spisuje takze na oddzielnych arkuszach,

8) rubryki: ,cena” i ,wartos¢” komisja inwentaryzacyjna pozostawia puste, gdyz
zgodnie z zatozeniem spisu z natury komisja inwentaryzacyjna (zesp6t spisowy) dokonuje
spisu majatku na podstawie tego, co widzi w danym polu spisowym,

9) po zakonczeniu spisu przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej obydwa egzemplarze
arkusza spisu z natury przekazuje:

- w przypadku inwentaryzacji sktadnikéw majatku trwatego objetego ewidencjg ilosciowo
— wartosciowq skarbnikowi, ktéry nastepnie przekazuje pracownikowi komérki finansowej
odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji analitycznej lub kierownikowi komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji analitycznej, w celu wyceny.
Osoba dokonujgca wyceny wypetia rubryki ,cena” (wpisuje ceny ewidencyjne ujete w
ksiegach rachunkowych) i ,wartos¢” oraz ustala tgczng wartos¢ skfadnikow majatku na
arkuszach spisu z natury, a nastepnie sktada podpis na arkuszach spisu z natury w pozycji
Jwycenit’,

- w przypadku inwentaryzacji majatku objetego ewidencja ilosciowa, kierownikowi
komorki merytorycznej odpowiedzialnej na prowadzenie ewidencji ilosciowej, ktory
nastepnie przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji
ilosciowej, w celu ustalenia facznej ilosci skfadnikéw majatku na arkuszach spisu z natury i
poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym. Ww. pracownik nastepnie
sktada podpis na arkuszach spisu z natury w pozycji ,wycenit".

- w przypadku inwentaryzacji materiatbw w magazynie kierownikowi komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ilo$ciowo -wartosciowej w celu
wyceny. Osoba dokonujaca wyceny wypetnia rubryki ,cena” (wpisuje ceny ewidencyjne

ujete w ewidencji ilosciowo - wartosciowej) i ,wartos¢” oraz ustala taczng wartosc

sktadnikow  majatku na arkuszach spisu z natury, a nastepnie sktada podpis na arkuszach
spisu z natury w pozycji ,wycenit’,

10) po wypetnieniu wszystkich rubryk arkusza spisu z natury przez komisje
inwentaryzacyjna i wypetnieniu pozycji ,wycenit, sprawdzenia dokonuje skarbnik, ktory
wpisuje swoje imie i nazwisko oraz sktada podpis; dopuszcza sie zastosowanie imiennej
pieczeci z podpisem.

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej metodaq spisu z natury stanu
na dzien......... - rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sporzagdzane wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4 do instrukcji w przypadku spisu z natury sktadnikéw majatku trwatego
objetego ewidencjg ilosciowo - wartosciowg przez pracownika prowadzgcego ewidencje
analityczng majatku oraz materiatdw w magazynie przez pracownika komérki finansowe;j.
Rozliczenie podpisuje osoba sporzadzajaca oraz skarbnik i kierownik jednostki.

. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych skitadnikow majatku - zestawienie rdéznic
inwentaryzacyjnych sporzadzane jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do instrukcji

w przypadku spisu z natury skfadnikow majatku trwatego objetego ewidencjg ilosciowo -

wartosciowq przez pracownika prowadzacego ewidencje analityczng majatku oraz
materiatbw w magazynie przez pracownika prowadzacego ewidencje ilosciowg -
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wartosciowg materiatdw w magazynie. Zestawienie podpisuje osoba sporzadzajgca oraz
skarbnik.

Protokét w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury - protokét sporzadzany jest w
przypadku spisu z natury sktadnikdw majatku trwatego objetego ewidencjg ilo$ciowo —
wartosciowa oraz materiatbw w magazynie, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 6 do
instrukcji.  Protokét sporzadza komisja inwentaryzacyjna, podpisuje  komisja
inwentaryzacyjna, osoba materialnie odpowiedzialna, a w przypadku inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej / doraznej osoba przejmujaca obowiazki osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz skarbnik, w przypadku inwentaryzacji nieruchomosci protokot
podpisuje kierownik komorki merytorycznej, ktéra prowadzi ksiegi inwentarzowe lub
ewidencje analityczna.

Oryginaty arkuszy spisu z natury oraz pozostala dokumentacje inwentaryzacyjng
przewodniczacy przekazuje skarbnikowi, ktory nastepnie przekazuje pracownikowi WSBLII,
ktéremu powierzono w zakresie czynnosci, obowigzek przechowywania dokumentacji
inwentaryzacyjnej, a kopie arkuszy spisu z natury oraz pozostala dokumentacje
inwentaryzacyjng przewodniczacy komisji przekazuje osobie materialnie odpowiedzialnej.

7. Zestawienie wynikow i roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury majatku objetego
ewidencja ilosciowa na dzien ................ - zestawienie sporzadzane jest wg wzoru

stanowigcego zatacznik nr 12 do instrukgji przez osobe prowadzaca ewidencje ilosciowa
sktadnikobw  majatku objetych  ewidencjg ilosciowa. Zestawienie podpisuje osoba
sporzadzajaca, kierownik jednostki, kierownik komérki merytorycznej i skarbnik.

8. Protokot w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury w majatku objetym
ewidencja ilosciowa na dzien........ - protokot sporzadzany jest wg wzoru
stanowigcego  zatacznik nr 15 do instrukcji. Protokdt sporzadza komisja
inwentaryzacyjna na podstawie zestawienia stanowigcego zatacznik nr 12 do instrukgji.
Protokét podpisuje osoba materialnie odpowiedzialna, ktérej dotyczy rdznica
inwentaryzacyjna lub osoby materialnie odpowiedzialne, ktorych dotycza réznice
inwentaryzacyjne, skarbnik i komisja inwentaryzacyjna.

Jeden egzemplarz zestawienia oraz protokétu, o ktérych mowa w punkcie 7 i 8
przewodniczacy komisji po zakonczeniu inwentaryzacji przekazuje Skarbnikowi,
ktéry nastepnie przekazuje pracownikowi WSBLI., ktéoremu powierzono w zakresie
czynnosci, obowigzek przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej, a drugi
egzemplarz zestawienia, o ktérym mowa w punkcie 7, przewodniczacy komisji
przekazuje komérce merytorycznej odpowiedzialnej za ewidencje ilosciowga, natomiast
pozostate egzemplarze protokétu, o ktorym mowa w punkcie 8, komorce merytorycznej
odpowiedzialnej za ewidencje ilosciowga i osobom materialnie odpowiedzialnym, ktérych
dotyczg réznice inwentaryzacyjne.

9. Zestawienie wynikow i réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
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inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury paliw w samochodach na
dzien ....ccceenrecens - zestawienie sporzadzane jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr
13 do instrukcji. Sporzadza je pracownik z komoérki finansowej wyznaczony przez
kierownika WSBL.Il. Zestawienie podpisuje osoba sporzadzajaca, kierownik jednostki i
skarbnik.

10. Protokot w sprawie rozliczenia réoznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury paliw w samochodach na
dzien........ - protokdt sporzadzany jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 16 do
instrukcji. Sporzadza go komisja inwentaryzacyjna na podstawie zestawienia
stanowigcego zaftacznik nr 13 do instrukcji. Protokét podpisuje osoba materialnie
odpowiedzialna, skarbnik i komisja inwentaryzacyjna.

Jeden egzemplarz zestawienia oraz protokétu, o ktérych mowa w punkcie 9 i 10
przewodniczacy komisji po zakonczeniu inwentaryzacji przekazuje Skarbnikowi, ktéry
nastepnie przekazuje pracownikowi WSBL.II,, ktéremu powierzono w zakresie czynnosci
obowigzek przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej, drugi egzemplarz
otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

11. Protokét wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
tablic rejestracyjnych na dzien ............. - protokét sporzadzany jest wg  wzoru
stanowigcegozatacznik nr 14 do instrukcji. Protokét podpisuje osoba sporzadzajaca,
kierownik jednostki i skarbnik.

12. Protokot w sprawie rozliczenia réoznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku

inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury tablic rejestracyjnych na

dzien........ - protokot sporzadzany jest zgodnie ze wzorem nr 17 do instrukcji . Protokét
sporzadza komisja inwentaryzacyjna na podstawie protokétu stanowigcego zatacznik nr 14
do instrukgcji. Protokét podpisuje osoba materialnie odpowiedzialna, skarbnik i komisja
inwentaryzacyjna.

Jeden egzemplarz protokétéw, o ktérych mowa w punkcie 11 i 12, przewodniczacy komisji
po zakonczeniu inwentaryzacji przekazuje Skarbnikowi, ktéry nastepnie przekazuje
pracownikowiWSBL.Il.,  ktéremu powierzono w zakresie czynnosci, obowigzek
przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej, a drugi egzemplarz protokétéw
otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna.

13. Protokét w sprawie poréwnania ewidencji analitycznej budynkéw, lokali stanowiacych
odrebna wtasnos¢, srodkéw trwatych zaliczanych do budowli, do ktérych dostep nie jest
znacznie utrudniony stanowiacych wiasnos¢ Gminy — Miasto Ptock i Skarbu Painstwa z
ewidencja gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci i z ewidencjg zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa na dzien.............. - protokét sporzadzany jest zgodnie ze
wzorem nr 20 do instrukcji. Protokét sporzadza komisja inwentaryzacyjna. Protokét
podpisuje skarbnik, kierownik jednostki i komisja inwentaryzacyjna.

Jeden egzemplarz protokétu, przewodniczacy komisji po zakonczeniu inwentaryzacji

przekazuje Skarbnikowi, ktéry nastepnie przekazuje pracownikowi WSBL.II., ktéremu
powierzono w zakresie czynnosci, obowigzek przechowywania dokumentacji
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inwentaryzacyjnej, a drugi egzemplarz protokétu otrzymuje osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ksiegi inwentarzowej lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
analitycznej srodkéw trwatych stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

14. Protokét w sprawie wyjasnienia réznic pomiedzy ewidencja analityczng budynkéw,
lokali stanowigcych odrebng wtasnoscia, srodkéw trwatych zaliczanych do budowli, do
ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony, a ewidencjg gminnego, powiatowego zasobu
nieruchomosci i zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa na dzieA......... protokot
sporzadzany jest zgodnie ze wzorem nr 21 do instrukcji przez osobe odpowiedzialng za
prowadzenie ksiegi inwentarzowej lub osobe, ktdérej powierzono prowadzanie ewidencji
analitycznej  $rodkéw  trwatych stanowiacych  wiasnos¢ Skarbu Panstwa. Protokét
podpisuje skarbnik, kierownik jednostki i osoby przeprowadzajace postepowanie
wyjasniajace.

Protokét, przewodniczacy komisji po zakohczeniu inwentaryzacji przekazuje Skarbnikowi,
ktéry nastepnie przekazuje pracownikowi WSBL.II, ktéremu powierzono w zakresie
czynnosci, obowiazek przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej.

15. Protokét inwentaryzacji kasy - protokédt sporzadza komisja inwentaryzacyjna, wg
wzoru stanowigcego zatgcznika nr 7 do instrukcji w dwoéch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech egzemplarzach. Protokét podpisuje komisja
inwentaryzacyjna, osoba materialnie odpowiedzialna, a przy inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej/doraznej réwniez osoba przyjmujaca obowigzki osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz skarbnik.

1) Po sporzadzeniu protokétu inwentaryzacji kasy, wszystkie egzemplarze protokétu
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje skarbnikowi, ktéry nastepnie
przekazuje protokot:

a) w przypadku inwentaryzacji kasy WSB.l. -pracownikowi wyznaczonemu przez

kierownika WSB. I. w celu poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym i

ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych oraz spadzeniu protokétu wg zatznika nr 9 do
instrukciji,

b) w przypadku inwentaryzacji kasy WSBL.Il. - pracownikowi wyznaczonemu przez

kierownika WSB. Il. w celu poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym i

ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzeniu protokétu wg zatacznika nr 9 do

instrukcji.

2) Po poréwnaniu stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym przez wyznaczonych
pracownikéw protokét inwentaryzacji kasy podpisuje skarbnik.

16. Protokot poréwnania wynikéw inwentaryzacji Srodkow pienieznych krajowych i
zagranicznych oraz papierow wartosciowych znajdujacych sie w kasach WSB.I./WSB.II.
przeprowadzonej metodg spisu z natury z ewidencja analityczng - protokdt sporzadzany
jest wg wzoru stanowigcego zatacznika nr 9 do instrukcji. Protokét podpisuje osoba
sporzadzajaca, kierownik jednostki i skarbnik.

Jeden egzemplarz protokétu przewodniczacy komisji po zakonczeniu inwentaryzacji,
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przekazuje Skarbnikowi, ktéry nastepnie przekazuje pracownikowi WSBL.IL., ktéremu
powierzono w zakresie czynnosci, obowigzek przechowywania dokumentacji
inwentaryzacyjnej, a drugi egzemplarz osobie materialnie odpowiedzialnej.

17. Protokét w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z natury srodkéw pienieznych krajowych i
zagranicznych oraz papieréw wartosciowych znajdujacych sie w kasach WSB.I./WSB.II.
-protokét sporzadzany jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do instrukcji. Protokét
sporzadza komisja inwentaryzacyjna na podstawie protokétu stanowigcego zatacznik nr 9
do instrukcji. Protokét podpisuje komisja inwentaryzacyjna, osoba materialnie
odpowiedzialna, a przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej/doraznej osoba przyjmujaca
obowigzki osoby materialnie odpowiedzialnej oraz skarbnik.

Jeden egzemplarz protokotu przewodniczacy komisji po zakonczeniu inwentaryzacji,
przekazuje skarbnikowi, ktéry nastepnie  przekazuje pracownikowi WSBL.II., ktéremu
powierzono w zakresie czynnosci, obowigzek przechowywania dokumentacji
inwentaryzacyjnej, a drugi egzemplarz osobie materialnie odpowiedzialnej.

18. Protokdt inwentaryzacji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych protokét
sporzadzany jest przez komisje inwentaryzacyjna wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 8
do instrukcji. Protokét podpisuje komisja inwentaryzacyjna, osoba materialnie
odpowiedzialna, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej/doraznej osoba przyjmujaca
obowigzki osoby materialnie odpowiedzialnej, skarbnik i kierownik jednostki.

Jeden egzemplarz protokétu przewodniczacy komisji przekazuje skarbnikowi, ktoéry
nastepnie przekazuje pracownikowi WSB.II, ktéremu powierzono w zakresie czynnosci,
obowigzek przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej, a drugi egzemplarz
przewodniczacy komisji przekazuje osobie materialnie odpowiedzialne;j.

19. Protokot inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania - protokét sporzadzany jest
przez komisje inwentaryzacyjna wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 11 do instrukgji.
Protokot podpisuje komisja inwentaryzacyjna, osoba odpowiedzialna za ewidencje drukow
$cistego zarachowania, a przy inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej/doraznej rowniez
osoba przyjmujaca obowiazki osoby materialnie odpowiedzialnej, skarbnik i kierownik
jednostki.

Jeden egzemplarz protokétu przewodniczacy komisji przekazuje skarbnikowi, ktoéry
nastepnie przekazuje pracownikowi WSBL.II,, ktéremu powierzono w zakresie czynnosci,
obowigzek przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej, a drugi egzemplarz
przewodniczacy komisji przekazuje osobie odpowiedzialnej za ewidencje drukéw.

20.0swiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — po inwentaryzacji - oswiadczenie
wypetniane jest zgodnie ze wzorem stanowigcym  zatgcznik nr 2 do instrukcji.
Oswiadczenie wypetniajg i podpisuja osoby odpowiedzialne materialnie za mienie,
okreslajac date ztozenia oswiadczenia. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
- po inwentaryzacji sporzadza sie z przeznaczeniem  dla WSB Il i dla osoby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli nie powierzono odpowiedzialnosci materialnej za sktadniki
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majatku woéwczas nie wypetnia sie oswiadczenia.

21. Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury -
sprawozdanie sporzadzane jest wg wzoru stanowigcego zatacznika nr 3 do instrukgcji.
Sprawozdanie sporzadza i podpisuje komisja inwentaryzacyjna w dwoch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz przedktada skarbnikowi, natomiast drugi do wiadomosci sekretarza.

22. Protokét z przeprowadzonego szkolenia przed inwentaryzacyjnego - protokét
sporzadza Kierownik Referatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej i Majatkowej. Protokot
podpisuje komisja inwentaryzacyjna oraz osoba sporzadzajaca.

23.Zarzadzenie  kierownika jednostki w  sprawie rozliczenia  réznic
inwentaryzacyjnych - zarzadzenie zatwierdza kierownik jednostki, natomiast projekt
zarzadzenia przygotowuje:

1)pracownik z komoérki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi
inwentarzowej lub pracownik z komérki merytorycznej, ktérej powierzono w Zasadach
ewidencje analityczng majatku- w przypadku inwentaryzacji sktadnikbw  majatku
trwatego objetego ewidencjg ilo$ciowo — wartosciowa,

2)pracownik z komérki finansowej wyznaczony przez kierownika WSB. Il. - w przypadku
inwentaryzacji materiatdbw w magazynie,

3)pracownik z komorki  merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidenc;i
ilosciowej - w przypadku inwentaryzacji sktadnikdw majatku objetego ewidencja
ilo$ciowa,

4)pracownik  wyznaczony przez kierownika WSB. I. lub WSB. Il. w przypadku
inwentaryzacji srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, papieréw wartosciowych
w postaci materialnej, drukow scistego zarachowania, gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych,

5) pracownik z komérki  finansowej wyznaczony przez kierownika WSB. Il.- w przypadku
inwentaryzacji paliw w samochodach oraz tablic rejestracyjnych.
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§10
Potwierdzenie (uzgadnianie salda)

. Metoda potwierdzenia (uzgodnienia salda) polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
sald i ich potwierdzeniu przez jednostke oraz uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki stanéw aktywow i
pasywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic. Uzgodnienie nastepuje na
whniosek jednej ze stron przy czym obowiazek uzgodnienia cigzy na wierzycielu.

Inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku, z wytagczeniem aktywéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych i  papieréw wartosciowych, ktérych
inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

Potwierdzenia sald dokonuja osoby prowadzace ewidencje analityczng podlegajaca
potwierdzeniu sald.

. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy sald
zerowych.

. Metoda potwierdzania (uzgadniania) sald inwentaryzuje sie:

1) srodki pieniezne na rachunkach bankowych - banki na ostatni dzien roku
obrotowego sporzadzaja w formie pisemnej potwierdzenia salda i przesyfaja do jednostki
celem potwierdzenia (uzgodnienia) salda pod wzgledem zgodnosci z danymi ewidencji
ksiegowej co poswiadczaja swoim podpisem osoby prowadzace ksiegowos¢,

2) kredyty, pozyczki i obligacje komunalne - banki i inne podmioty na ostatni dzien
roku obrotowego, sporzadzaja w formie pisemnej potwierdzenia salda i przesytajg do
jednostki celem potwierdzenia (uzgodnienia) salda pod wzgledem zgodnosci z danymi
ewidencji ksiegowej co poswiadczajg swoim podpisem osoby prowadzace ksiegowos¢,

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

potwierdzenia sald przygotowujg osoby prowadzace ewidencje ksiegowa podlegajaca
potwierdzeniu sald;

potwierdzenie salda powinno zawierac nastepujace informacje:

a) nazwe i adres jednostki wysyfajacej potwierdzenie,

b) nazwe i adres jednostki, ktéra ma potwierdzi¢ saldo,

¢) kwote naleznosci,

d) podpis osoby sporzadzajacej i Skarbnika lub Dyrektora WSB lub kierownika
WSB.I./WSBLII. (w zaleznosci od zakresu inwentaryzacji).

Saldo moze byc¢ réwniez potwierdzone telefonicznie lub faksem z tym, ze w takich
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przypadkach nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa zawierajgcqa numer konta
analitycznego, kwote salda, z wyszczegdlnieniem pozycji skfadajacych sie na to saldo.
Wymagane jest wskazanie imienia i nazwiska osoby ( u dtuznika) do potwierdzenia sald,
podpis osoby potwierdzajacej i pieczec jednostki;

4) srodki trwate i pozostate srodki trwate bedace w uzytkowaniu innych jednostek;

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

Potwierdzenie salda powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

a) nazwe i adres jednostki wysytajacej potwierdzenie,

b) nazwe i adres jednostki, ktéra ma potwierdzi¢ saldo,

¢) nazwe, ilo$¢, cene i warto$¢ majatku,

d) podpis osoby sporzadzajacej i Skarbnika lub Dyrektora WSB lub Kierownika WSBLII.

6. Ujawnione w toku potwierdzen sald réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
ksiegowym nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego,
na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§11
Dokumentacja inwentaryzacyjna potwierdzenia salda

. Potwierdzenie salda - potwierdzenie salda wystawia sie w dwoch odcinkach, tj. A i B.
Odcinek A podpisujg osoba sporzadzajaca i Skarbnik lub Dyrektor WSB lub kierownik
WSB.I./WSBL.II. (w zaleznos$ci od zakresu inwentaryzacji). Potwierdzenie salda wysyta sie do
kontrahenta w dwéch odcinkach. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany przez
kontrahenta i odsytany do jednostki wysytajacej potwierdzenie do uzgodnienia sald.

. Notatka stuzbowa -w przypadku braku zwrotu odcinka B od kontrahenta, dopuszczalna
formg jest informacja przekazana faksem Ilub  telefonicznie, ale konieczne jest
sporzadzenie notatki stuzbowej potwierdzajagcej wykonanie ww. czynnosci.

. W przypadku braku zwrotu od kontrahenta odcinka B oraz braku z nim kontaktu
telefonicznego lub braku informacji przekazanej faksem, saldo takie podlega
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald.

Protokoét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia salda - protokoét z
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia salda sporzadza sie zgodnie z
wzorem wg zatgcznika nr 18. Protokdt sporzadzany jest przez osoby wyznaczone przez
kierownika WSB. I. i WSB.l.  w jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby
przeprowadzajace inwentaryzacje, skarbnika i kierownika jednostki. Sporzadza sie
oddzielnie protokét dla WSB. 1.7 WSBLII.

Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych -

projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik wyznaczony przez kierownika WSB.I lub
WSBLII., podpisuje kierownik jednostki
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§12

Weryfikacja sald

. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg byc¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub

uzgodnienia sald, podlegaja inwentaryzacji metodg weryfikacji sald.
Weryfikacji sald dokonujg osoby prowadzace ewidencje ksiegowa podlegajaca weryfikacji.

W uzasadnionych przypadkach weryfikacji sald aktywéw i pasywéw w szczegdlnosci:
gruntow, Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw
trwatych w budowie,dtugoterminowych aktywoéw finansowych, kierownik jednostki moze
w formie zarzadzenia powota¢ zespdt spisowy, sktadajacy sie z oséb prowadzacych
ewidencje ksiegowag podlegajaca weryfikacji i o0séb z wiasciwych  komoérek
merytorycznych, w szczegélnosci ktére posiadajg ksigzke inwentarzowa.

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidtowo wycenione oraz czy nie uptynat termin rozliczei. Polega to na poréwnaniu
stanow zapisanych w ksiegach rachunkowych z danymi zawartymi w dokumentach
zrédtowych (np. umowach, decyzjach, aktach notarialnych) oraz z danymi wynikajacymi z
gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci.

Weryfikacji sald podlegaja:

grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci,

wartosci niematerialne i prawne,

inwestycje (Srodki trwate w budowie),

naleznosci  sporne i  watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec  oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutéw publiczno - prawnych,
dtugoterminowe aktywa finansowe,

fundusze,

pozostate aktywa i pasywa.

Inwentaryzacje droga weryfikacji przeprowadza sie w rézny sposdb, w zaleznosci jakiego
sktadnika majatkowego ona dotyczy.

Inwentaryzacji gruntow, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci - Gminy -
Miasto Plock - dokonujg powofani zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy
komérek merytorycznych i pracownicy komorki finansowej. Inwentaryzacja polega na
poréwnaniu zapisobw w ewidencji analitycznej z odpowiednimi dokumentami
stanowigcymi podstawe ich zapisow, a nastepnie na poréwnaniu zapisow w ewidencji
analitycznej  z ewidencja gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci. Osoby
dokonujace weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z
programu ,Srodki trwate’, zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji’, sktadajg podpis i
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umieszczajg date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwos¢ odnotowania faktu
przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk
z programu ,Srodki trwate”.

Inwentaryzacji gruntow, prawa wieczystego uzytkowania gruntow - Skarbu Panstwa-
dokonujag powotani zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy komorek
merytorycznych i pracownicy komérki finansowej. Inwentaryzacja polega na poréwnaniu
zapisow w ewidencji analitycznej z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe
ich zapiséw, a nastepnie na poréwnaniu zapiséw w ewidencji analitycznej z ewidencja
zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa. Osoby dokonujgce weryfikacji odnotowuja fakt
przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z ewidencji analitycznej gruntéw Skarbu
Panstwa, zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji’, sktadajg podpis i umieszczaja
date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwos¢ odnotowania faktu przeprowadzenia
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z ewidencji
analitycznej.

Inwentaryzacji srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony-
dokonujg powotani zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy komodrek
merytorycznych i pracownicy komérki finansowej. Inwentaryzacja srodkéw trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie utrudniony polega ona na poréwnaniu zapiséw w ewidencji
analitycznej z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe zapisOw a nastepnie
na poréwnaniu zapisow w ewidencji analitycznej z ewidencjg gminnego i powiatowego
zasobu nieruchomosci. W przypadku braku odpowiednich dokumentéw decyzje w
sprawie okreslenia formy dokonania sprawdzenia stanu rzeczywistego ze stanem
ksiegowym podejmuje kierownik jednostki. Osoby dokonujace weryfikacji odnotowuja
fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z programu ,Srodki trwate’,
zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji’, sktadajg podpis i umieszczajg  date
dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwo$¢ odnotowania faktu przeprowadzenia
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z programu
,Srodki trwate”,

10. Inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych - dokonujg powotani
zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy komoérek merytorycznych i pracownicy
komérki finansowej. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na
poréwnaniu zapiséw w ewidencji analitycznej z odpowiednimi dokumentami
stanowigcymi podstawe zapisow i ze stanem rzeczywistym tj., czy dany tytut wartosci
niematerialnej i prawnej ma przydatnos$¢ gospodarcza.

Osoby dokonujgce weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na

wydruku z programu ,Srodki trwate”, zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji’,
sktadajg podpis i umieszczaja date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwos$¢
odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na

zestawieniu innym niz wydruk z programu ,Srodki trwate”.

11. Inwentaryzacji akcji i udzialow w podmiotach gospodarczych - dokonuja powotani
zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy komérek merytorycznych i pracownicy
komorki finansowej, polega ona na poréwnaniu zapiséw w ewidencji analitycznej z
odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe zapiséw ze stanem rzeczywistym.
Osoby dokonujace weryfikacji dlugoterminowych aktywoéw finansowych odnotowujg fakt
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przeprowadzenia inwentaryzacji w ewidencji analitycznej prowadzonej w postaci ksiegi
inwentarzowej, zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji. Saldo na dzien ...

n

WYNOSi .......... , sktadajg podpis i umieszczajg date dokonania weryfikacji.

12. Inwentaryzacji inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) - dokonuja powotani
zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy komoérek merytorycznych i pracownicy
komorki finansowe;j.

Inwentaryzacja inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) polega na:

1) poréwnaniu figurujgcych w ksiegach rachunkowych poniesionych naktadéw na budowe
obiektow z fakturami, kosztorysami budowy, protokétami odbioréw i innymi dokumentami
dotyczacymi budowanych obiektow,

2) sprawdzeniu przez pracownikdéw komorek merytorycznych, czy wykazana w ksiegach
wartos¢ srodkéw trwatych w budowie jest realna; czy nie sa to roboty budowlane
zaniechane lub zakoriczone,

3) sprawdzeniu przez pracownikdw komoérek merytorycznych, czy dla wszystkich
obiektow, ktérych budowe zakonczono wystawiono dowdd przyjecia srodka trwatego
LOT"

Osoby dokonujace weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na
wydruku z programu ,Finansowo - Ksiegowego’, zamieszczajac klauzule “Dokonano
weryfikacji’, skfadaja podpis i umieszczajg date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie
mozliwos¢ odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji sald
na zestawieniu innym niz wydruk z programu ,Finansowo - Ksiegowego”.

13. Inwentaryzacji naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec osoéb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci i zobowigzan wobec osdob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych , z tytutéw publicznoprawnych, funduszy,
oraz pozostalych aktywéw i pasywoéw - dokonuja pracownicy WSB.

1) naleznosci sporne i watpliwe wynikajace z rozrachunkéw z kontrahentami z tytutu
dostaw i ustug inwentaryzuje sie sprawdzajac kazdy tytut naleznosci i roszczen
dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz co do ktérego kontrahenci zgtosili
odmowe zaptaty. Natomiast w przypadku naleznosci nie bedacych przedmiotem
powddztwa, co do ktérych nastgpita odmowa zaptaty, wyjasnia sie jej powody, ustala sie
stan postepowania windykacyjnego, sprawdza sie czy nie nastgpito przedawnienie,

2) naleznosci i zobowiazania wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych , z
tytutow publicznoprawnych oraz pozostate aktywa i pasywa inwentaryzuje sie poréwnujac
zapisy w ksiegach rachunkowych (kont) z dowodami ksiegowymi uzasadniajagcymi te
zapisy pod katem zgodnosci sald i ich kwot z trescig dowoddw oraz oceniajac ich realnos¢ i
prawidtowos¢ zastosowanej wyceny,

3) fundusze witasne i fundusze specjalne inwentaryzuje sie sprawdzajagc poprawnos¢ zmian
ich stanu, ktore nastgpity w ciggu roku.

Osoby dokonujace weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na
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wydruku z programu ,Finansowo - Ksiegowego’, zamieszczajac klauzule,Dokonano
weryfikacji’, sktadaja podpis i umieszczajg date dokonania weryfikacji. Na wydruku podpis
skfada Skarbnik lub Dyrektor WSB lub kierownik WSB.I./WSBL.Il. (w zaleznosci od zakresu
inwentaryzacji). Dopuszcza sie mozliwos¢ odnotowania faktu przeprowadzenia
inwentaryzacji metoda weryfikacji sald nazestawieniu innym niz wydruk z programu
,Finansowo - Ksiegowego.

14. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wynikajagcym z ksiagg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach tego roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§13
Dokumentacja inwentaryzacyjna weryfikacji sald

1. Zaradzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenmnwentaryzacji -zarzadzenie
podpisuje kierownik jednostki, natomiast projekt zarzadzenia przygotowuje Kierownik
Referatu Obstugi Finansowo - Ksiegowej i Majatkowej. W zarzadzeniu okre$la sie w
szczegolnosci: rodzaj inwentaryzacji, metode inwentaryzacji, nazwe objetych inwentaryzacjag
sktadnikdéw majatku, termin inwentaryzacji, sktad zespotu inwentaryzacyjnego.

2. Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald - protokédt z
weryfikacji sald sporzadzany jest przez pracownika wyznaczonego przez kierownika WSB. 1. i
WSBL.II. zgodnie z wzorem wg zatagcznika nr 19. Protokét jest sporzadzany z przeznaczeniem
dla WSB I, WSB.I komorki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi
inwentarzowej $rodkéw trwatych, stanowigcych wiasnos¢ Gminy - Miasta Plock, komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych
stanowiagcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa. Podpisywany przez osoby dokonujgce weryfikacji
oraz przez skarbnika i kierownika jednostki. Sporzadza sie oddzielnie protokét dla WSBLI. i
WSB.II.

3. Protokot porownania ewidencji analitycznej gruntéw, srodkéw trwatych zaliczanych
do budowli, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony z ewidencja gminnego,
powiatowego zasobu nieruchomosci i zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa*) na
dzien............ protokot z weryfikacji sald sporzadzany jest przez pracownika wyznaczonego
przez kierownika WSB.II. zgodnie z wzorem wg zatacznika nr 22 do instrukgji. Protokét jest
sporzadzany z przeznaczeniem dla WSB Il., komérki merytorycznej odpowiedzialnej za
prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkow trwatych, stanowigcych wiasnos¢ Gminy - Miasta
Ptock, komérki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji analitycznej
srodkow trwatych stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa. Podpisywany przez osoby
dokonujace weryfikacji oraz skarbnika i kierownika jednostki.

4. Komoérka merytoryczna odpowiedzialna za réznice inwentaryzacyjne (niedobory, nadwyzki
w majatku trwatym) zobowigzana jest sporzadzic i przekaza¢ do komorki finansowej do dnia
10 lutego roku nastepnego wszystkie dowody ksiegowe dotyczace przychodu/rozchodu
sktadnikéw majatku trwatego.
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5. Wydruki z programu finansowo - ksiegowego/ wydruk z programu srodki trwate-
wydruki sporzadzane sg przez osoby prowadzace ewidencje analityczng i podpisywane przez
osoby dokonujace weryfikacji.

6. Zestawienie inne niz wydruk z programu komputerowego - zestawienia sporzadzane sg
przez osoby prowadzace ewidencje analityczng i podpisywane przez osoby dokonujace
weryfikacji.

7. Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych -
projekt zarzadzenia przygotowuje pracownik wyznaczony przez kierownika WSB.I lub WSBLII.,
podpisuje kierownik jednostki.

1.

§14
Wycena ujawnionych skladnikéw majatku

Ujawnione podczas inwentaryzacji sktadniki majatku, wycenia sie w wartos$ci wynikajacej z
posiadanych dokumentdéw, a gdy ich brak na podstawie cen sprzedazy takiego samego
lub podobnego sktadnika majatku z uwzglednieniem wartosci rynkowej (godziwej) oraz
stopnia ewentualnego zuzycia. W przypadku braku dokumentéw, okreslenia wartosci
sktadnikdéw majatku trwatego dla celéw ewidencyjnych w ksiegach rachunkowych
dokonuje komisja w skfadzie co najmniej trzech oséb powotana na wniosek skarbnika
przez kierownika jednostki sposréd pracownikow jednostki lub osoba posiadajaca wiedze
specjalistyczna, wytoniona przez komérke merytoryczng — decyzje w tym zakresie
podejmuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Z przeprowadzonej wyceny komisja, o ktdrej mowa w ust. 1 sporzadza protokot, okreslajac
w nim nazwe sktadnikéw, ilos¢ oraz wartosci z uzasadnieniem wyceny, ktory nastepnie
przekazuje kierownikowi jednostki i kserokopie Skarbnikowi.

§15

Archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

. Sporzadzone w toku inwentaryzacji dokumenty inwentaryzacyjne, tj. zarzadzenia

kierownika jednostki, arkusze spisu z natury, oSwiadczenia, sprawozdania, protokoty,
rozliczenia i inne dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci. Roczne zbiory dokumentéw inwentaryzacyjnych  oznacza sie
okredleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w
zbiorze.

Dokumentacje inwentaryzacyjng przechowuje sie co najmniej przez okres 5 lat, okres
przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym |,
ktérego dane zbiory dotycza.
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Zatacznik nr 1

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - przed inwentaryzacja

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia sie, ze wszystkie dowody dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikéw
majatku - materiatbw w magazynie, srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, gotowki
W KasSi€, ... ¥) zostaty przekazane do Oddziatu Finansowo — Ksiegowego /Oddziatu
Podatkéw i Optat *).

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzi¢ dla:
1. WSBLI,
2. dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

*) niepotrzebne skresli¢
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Zafacznik nr 2

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - po inwentaryzacji

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna, za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia sie, ze wszystkie sktadniki majatku - materiaty w magazynie, srodki trwate, pozostate
srodki trwate, gotowka w Kasie,.......cwnrererrernnens ¥), zostaty w mojej obecnosci prawidtowo
przeliczone, przemierzone i ujete na arkuszach spisu z natury.

Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej.

WNOSZE UWAGI dO....ccuiieriiieinsississisesssissssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns .

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzi¢ dla
1. WSBLL,
2. osoby materialnie odpowiedzialnej.

*) niepotrzebne skigdi¢
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Zatgcznik nr 3
Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) et ses - przewodniczacy

2) ettt st s tes e e e nsssas e essasasanas - cztonek

3) ettt aseaes - cztonek

zgodnie z zarzadzeniem Nr........o. Prezydenta Miasta Plocka z dnia........cnnnensinnicnsnnnns
przeprowadzita inwentaryzacje metodg spisu z natury sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie
Wottatersussessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns WG StANU NA AZIEN.....cereerrrrrereieersississsesssssssssesssssssssssssssns

2. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury ustalono:

1) sktadniki petnowartosciowe spisano na arkuszach spisu z natury:

O NI DO Nl eeeeeseeeeseseseesesesessssssens W OSCH e seeeevesenesesesssaens
O NI DO Nl eseeeeseseseesesesessssssens W LOSCH et e seeeevesenesesessaens
O NI DO Nl e e eeeeeeseseseesesesessasssens W OGS Cleerreeeereeeeeeeeeeeeseeseenesssssssaens

3) naniesiono poprawki na arkuszach spisu z natury:

(3] PR [ICZD@ POZYCi.currnrrererrrisenriersisisnsisssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanns
Nl eerereeeensssnessssssssenes [ICZD@ POZYCi.currrrrererrrisenriersiniinsisssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans
[ AP [ICZDA POZYCjirverrerrrnrrirrireiereriseesssisssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssesens

3. Komisja inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie sktadniki majatkowe, podlegajace
inwentaryzacji metoda spisu z natury zgodnie z zarzadzeniem, zostaty policzone,
przemierzone, co ujeto w arkuszach spisu z natury stanowiagce zatgczniki do niniejszego
sprawozdania opisowego z przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury.

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

Wypetni¢ w 2 egzemplarzach:
1.jeden egzemplarz wraz z zatacznikami dla skarbnika,

2.drugi egzemplarz dla sekretarza.
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Zatgcznik nr 4

(pieczec jednostki)

Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury wg stanu
na dzieﬁ 0000000000000000000000000000

zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka nr ............. Z AN et et sssesisssisssens
W SPFAWIE .eeeeeteeeeeestessassesssstsssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssasessssassssssssesessssassssssstessssesssssssessssssassssssasssssesessssesesnses
Stan Roznice
Ksiegowy Rzeczywisty Nadwyzki Niedobory
Nazwa llos¢ Wartosé llos¢ Wartos¢ | llos¢ | Wartosé llos¢ Wartos¢
konta sktadnikow sktadnikow
ksiegowego majatku majatku

(osoba sporzadzajaca)

(skarbnik)

Sporzadzi¢ dla:
1.WSB.II,
2.komérki merytorycznej prowadzacej ewidencje analityczna.

34



GE

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych skladnikow majatku........cccceceeeccnncecnneccnns

Zatgcznik nr 5

Piecze¢ jednostki

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ..

................ nadzien .......... 20.... 1.

L.p. Numer Numer Nazwa j-m. | Stan ewidencyjny w dniu | Stan rzeczywisty Réznice inwentaryzacyjne
arkusza | inwentar| (okreslenie) spisu w dniu spisu Uwagi
zowy prz'edmlotu ilos¢ wartosc ilos¢ |wartos¢ Niedobory Nadwyzki
spisowego
ilos¢ | wartos¢ ilos¢ | wartos¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
(podpis osoby sporzadzajacej) (skarbnik)

Sporzadzi¢ dla:

1.komisji inwentaryzacyjnej
2.0s0by materialnie odpowiedzialnej lub dla kierownika komorki merytorycznej




Zatgcznik nr 6

(piecze¢ jednostki)

Protokét w sprawie rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury na dzien........ .

Komisja Inwentaryzacja w sktadzie:

T sttt e st bses et s - przewodniczacy

21 et s Rt b et st - cztonek

B s s st e st - cztonek

na posiedzeniu W dNiu ......eenneenseenenenns dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej zgodnie z
zarzadzeniem Nr ............. Prezydenta Miasta Ptocka Z dNia ....ccinncsssssssssesssns
W SPIAWIE .verectrieeeesteeesasietsessssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssassssasssssssssssssssasessssessssssssssessssesessssasassssass o s ssssesens stwierdza

CO nastepuje:

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji skladnikow majatkowych wg: Zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatku:

Nazwa konta |Stan ewidencyjny | Stan ewidencyjny Stan Stan Niedobér |Nadwyzka
ksiegowego | (wartosc) (ilos¢) rzeczywisty rzeczywisty
(wartosé) (ilos¢)

ll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
przedstawia nastepujace wnioski:

1. Przyczyny powstania niedoboréw:
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3. Przyczyny POWSTANIA NAAWYZEK: ....verererreisniereiisesssissssssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns

Podpis przewodniczagcego komisji INWeNtaryzacyjne] ..o sassssssens
Podpisy cztonkdw komisji INWENTAryzacyjne] s sssssssins

Podpis(-y) osoby (-6b) przyjmujacej (-ych) obowigzki
osoby(-6b) materialnie odpowiedzialngj (-ych) s

Podpis kierownika komorki merytorycznej: ettt sttt Rt ae bt es

(skarbnik)

Sporzadzi¢ dla:

1.WSB I,

2. komorki merytorycznej,

3. 0soby materialnie odpowiedzialne;j.
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Zatgcznik nr 7
(piecze¢ jednostki)
Protokot inwentaryzacji kasy
Protokét inwentaryzacji (doraznej, zdawczo- odbiorczej, okresowej*)) srodkéw pienieznych
krajowych i zagranicznych, papieréw wartosciowych przeprowadzonej metodg spisu natury w
T (ST wg stanu na dzien..........c... W ANTU (FACN) ettt eeteseesesesesesessssasssasnsssnes
przez komisje inwentaryzacyjna w sktadzie:

CZIONEK: sttt ssssss s sesssasees

CZIONEK: .. e sss s e sass s sses

w obecnosci/nieobecnosci osoby (-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych), a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej/doraznej réwniez w obecnosci osoby (-6b) przejmujacej(-
ych) obowigzki  osoby(-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych) za sktadniki majatku *):
SRR na podstawie Zarzadzenia nr .............. Prezydenta Miasta Ptocka z dnia ...........
W SPrawi€.......oeeeeunene .

Komisja inwentaryzacyjna dokonata przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkéw pienieznych
krajowych i zagranicznych, papierow WartoSCIOWYCH, j.......wveoinineenneinseissinssisssssssssssessssssssssssssssssens *).

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1.Stan faktyczny $rodkéw pienieznych krajowych:

L.p. Nominat llos¢ sztuk Wartos¢

Razem

2. Stan faktyczny srodkéw pienieznych zagranicznych:

L.p. Rodzaj waluty Nominat llo$¢ sztuk Kwota Kurs Wartos$¢ w zt

Razem

3.Stan faktyczny papieréw wartosciowych:
L.p. |Rodzaj papieru warto$ciowego llos¢ sztuk Wartosc

Razem
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4.Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia pomieszczenia kasy:

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ...

Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej ...

Podpis(-y) osoby (-6b) przyjmujacej (-ych) obowigzki

osoby (-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych) ..

Sporzadzi¢ dla:

1.WSBI./WSBL.II.,

2.0s0by materialnie odpowiedzialnej,

3.0s0by przyjmujacej obowiazki osoby materialnie odpowiedzialnej*).

*)wihasciwe podkresli¢

39

(skarbnik)



Zatacznik nr 8

(piecze¢ jednostki)
Protokot inwentaryzacji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych
Protokét inwentaryzacji (doraznej, zdawczo - odbiorczej, okresowej*)) gwarancji bankowych i

ubezpieczeniowych przeprowadzonej metodg spisu z natury na podstawie Zarzadzenia nr .....
Prezydenta Miasta Ptocka zdnia ......., znajdujacych sie w kasie WSB.II.

wedtug stanu na dzien .......cenecnennicnenns w dniu (-ach)......ceueu.. przez komisje inwentaryzacyjng
w sktadzie:

PrzewodniczaCy:....oeceeeveeerecusneens +veens ,

CZONEK: ..o ,

(@2 (o] 1 1<) SR ,

Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe:

1.Komisja inwentaryzacyjna przeprowadzita inwentaryzacje w obecnosci/nieobecnosci osoby (-
O6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych), a w przypadku inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej/doraznej rowniez w obecnosci osoby (-6b) przejmujacej (-ych) obowiagzki o0séb(-y)
materialnie odpowiedzialnej (-ych) za sktadniki majatku *), tj.:

i poréwnata stan faktyczny ze stanem wynikajacym z rejestru gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych  znajdujacym sie w kasie WSB. Il. oraz sprawdzita waznos¢ gwarangji
bankowych i ubezpieczeniowych.

Stan ewidencyjny Stan rzeczywisty Nadwyzka Niedobér

2.Komisja stwierdzita, iz nastepujace gwarancje sg niewazne:

L) ,
O ,
G PP ,

3.W przypadku gwarancji, o ktérych mowa w pkt 2, komoérka finansowa poinformuje komorki
merytoryczne o niewaznosci gwarancji.

4.Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego w sprawie réznic

inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych przedstawia nastepujace wnioski:
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1)Przyczyny powstania nadwyzek inwentaryzacyjnych :

Podpis osoby (-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych)

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

Podpis (-y) osoby (-6b) przyjmujacej (-ych) obowigzki
osoby (-6b) materialnie odpowiedzialnej(-ych)

Sporzadzi¢ dla:
1.WSBL.II.,
2.0s0by materialnie odpowiedzialnej,

3.0s0by przyjmujacej obowigzki osoby materialnie odpowiedzialnej.
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(skarbnik)



Zatgcznik nr9

(piecze¢ jednostki)

Protokét poréwnania  wynikéw inwentaryzacji sSrodkow pienieznych krajowych i
zagranicznych oraz papierow wartosciowych, znajdujacych sie w kasach (WSB.I. /WSB.II.*)
przeprowadzonej metoda spisu z natury z ewidencja analityczna.

Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka nr ................. ZANiA.... i
W SPIAWIC....cuiuieeieeesseusesseststsststsssssssssssssssessssssssessesstsssssesstastasssssssssssssssssssssessesssssssssassesssssssesssssssssssssassassassssssssassassassassses
W dniu ... dokonano wg stanu na dzien...... porownania wynikéw inwentaryzacji srodkéw

pienieznych krajowych i zagranicznych oraz papieréw wartosciowych w kasie (WSB.I./WSB.IL.*))
przeprowadzonej metoda spisu z natury z ewidencja analityczna:

L.p. Nazwa sktadnika majatku | Stan ewidencyjny | Stan rzeczywisty |Nadwyzka Niedobdr
(wartosé) (wartos¢)

Razem

(osoba sporzadzajaca)

(kierownik jednostki)

(skarbnik)

Sporzadzi¢ dla:
1. komisji inwentaryzacyjnej,
2. 0soby materialnie odpowiedzialne;j.

*) wiasciwe podkresli¢
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Zatgcznik nr 10

(piecze¢ jednostki)

Protokoét w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metodq spisu z natury srodkéw pienieznych krajowych i
zagranicznych oraz papierow wartosciowych znajdujacych sie w kasach (WSB.I., WSB.II.*) )
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

Tan i ssrseassassassanes - przewodniczacy,
2t sesaeasnnas - czlonek,
T - czlonek.

po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury srodkéw
pienieznych krajowych i zagranicznych oraz papieréw wartosciowych wedtug stanu na dzien.......,
przedstawia nastepujace wnioski:

1.Przyczyny powstania nadwyzek inwentaryzacyjnych :

4. Zdaniem Komisji stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:
Q) NHCZAWINIONC ettt seseststsassesesesessasstssssesesestasssssssessstssasasssesssensasasssssesssentatessssssssssnentossssssssnsasasesssssssensasnns

D) ZAWINTONE.c...eeieeetteieieci ittt as s ss st ss bbb s s st s st s st sane
Podpis osoby (-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych)

Podpis przewodniczagcego komisji INWENTAryZacyjne] cnenecneseesesseessississesssssssssssssssssssssssses
Podpisy cztonkOw komisji INWENtaryzacyjne] s sassssssens

Podpis(-y) osoby (-6b) przyjmujacej (-ych) obowigzki
osoby (-6b) materialnie odpowiedzialngj (-ych) s

(skarbnik)
Sporzadzi¢ dla:
1.WSBLI.,
2. WSBLI,
3. 0soby materialnie odpowiedzialne;j.
*)wihasciwe podkresli¢
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Zatgcznik nr 11

(piecze¢ jednostki)
Protokét inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania

Protokét inwentaryzacji (doraznej, zdawczo - odbiorczej, okresowej) drukow scistego
zarachowania przeprowadzonej metodg spisu z natury na podstawie Zarzadzenia nr .....
Prezydenta Miasta Ptocka zdnia ......., znajdujacych sie w nizej wymienionej (-ych) komorce (-
ach) merytorycznej(-ych):

wedtug stanu na dzien .......enineinnnn. w dniu (-ach)....cerneenne przez komisje inwentaryzacyjng
w sktadzie:

CZIONEK: e ,
CZONEK: ..o .

l. Druki scistego zarachowania

1. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadzita inwentaryzacje w obecnosci/nieobecnosci osoby (-
O0b) odpowiedzialnej (-ych) za ewidencje drukéw, a przypadku inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej/doraznej w obecnosci réwniez osoby (-6b) przejmujacej (-ych) obowiazki ewidencji
drukéw Scistego zarachowania *), tj.:

1) o ,
RN ,
3) s )
4) ot sssssasssassaaens ,

i poréwnata stan faktyczny ze stanem wynikajacym z ewidencji drukéw.

jm Rodzaj druku | Osoba odpowiedzialna | Stan Stan Nadwyzka Niedobér
Scistego za ewidencje drukéw | ewidencyjny rzeczywisty
zarachowania

44




2.Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z
natury drukow scistego zarachowania przedstawia nastepujgce wnioski:

1).Przyczyny powstania nadwyzek inwentaryzacyjnych :

Podpis przewodniczacego komisji INWENTaryzacyjnej  sssssessssssssens
Podpisy cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej s

Podpis (-y) osoby (-6b) przyjmujacej (-ych)

obowiazki ewidencji drukéw Scistego zarachowania. s
(kierownik jednostki)
(skarbnik)
Sporzadzi¢ dla:
1.WSB I,

2. 0soby odpowiedzialnej za ewidencje drukéw $cistego zarachowania,
3.0s0by przyjmujacej obowiazki ewidencji drukéw scistego zarachowania¥®).

*) wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik 12

(piecze¢ jednostki)

Zestawienie wynikow i roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzagji
przeprowadzonej metoda spisu z natury majatku objetego ewidencja ilosciowa na dzien

Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka nr ................. ZANia.... s
W SPFAWI..c.uiitieceetstesssssssssssaessssssssssssassstsssssasssssssssssssssessssesssssssssstsssesesessssstessssesessssesassssssesssssssssssssesesassesssssesesssasssessssans
W dNiUecceeennn. dokonano wg stanu na dzieh.......... poréwnania wynikéw inwentaryzacji

sktadnikéw majatku objetych ewidencja ilosciowa przeprowadzonej metoda spisu z natury ze
stanem ewidencyjnym.

Stan Réznice
Ewidencyjny Rzeczywisty Nadwyzki | Niedobory
Nazwa jom. | lloé¢ | Uzytkownik llos¢ llos¢ llos¢ llos¢
sktadnika sktadnika
majatku majatku*)
Razem

(osoba sporzadzajaca)

(kierownik jednostki)

(kierownik komorki merytorycznej)
*) kolumny nie wypetnia sie w przypadku inwentaryzacji
pozostatych srodkéw trwatych objetych ewidencjg ilosciowa
na terenie miasta

(skarbnik)
Sporzadzi¢ dla:
1. komisji inwentaryzacyjnej,
2. komorki merytorycznej.
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Zatacznik 13

(piecze¢ jednostki)

Zestawienie wynikow i roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzagji
przeprowadzonej metoda spisu z natury paliw w samochodach na

dZieﬁ 0000000000000 00000000000000000000

Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka nr ................. ZANia.... s
W SPFAWI..c.uiitieceetetessssssssssessstsssssssssssssssssssssesssssssssssssssessssesssssssssstsssesesessssssssssssessssesassssssessssssssessssesesassasssssssessssasssessssaes
W dniu ..., dokonano wg stanu na dzieA............ poréwnania wynikéw inwentaryzacji paliw

w samochodach przeprowadzonej metoda spisu z natury ze stanem ewidencyjnym.

Nazwainr Rodzaj | Cenaza | Stanrzeczywisty Stan Roéznice
rejestracyjny | paliwa 1 litr ewidencyjny wg
samochodu karty drogowej
ilos¢ wartos¢ |ilos¢ |wartosc Nadwyzki Niedobory

ilos¢ | wartosc | ilos¢ | wartosc

(osoba sporzadzajaca)

(skarbnik)
Sporzadzi¢ dla:
1. komisji inwentaryzacyjnej,
2.0soby materialnie odpowiedzialnej.
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Zatacznik 14

(piecze¢ jednostki)
Protokét wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury tablic
rejestracyjnych wg stanu na dzien ........ccceecnneecccennns

Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka nr ............. Z AN s
W SPIAWIE eceeeieeieiaisisisessssesesesse s st sstasesssassasssssssssesssssssstasessessssssssssssssssssssssssssssssssssastastsstassassssssssssssssssssssssssessssssassasses

Stan rzeczywisty tablic rejestracyjnych

Rodzaj tablicy jom. llos¢ Cena Wartos¢ Uwagi
rejestracyjnej stwierdzona
Razem

(osoba sporzadzajaca)

(skarbnik)

Sporzadzi¢ dla:
1. komisji inwentaryzacyjnej,
2.0soby materialnie odpowiedzialnej.
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Zatgcznik nr 15

(piecze¢ jednostki)

Protokét w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury w majatku objetym ewidencja
ilosciowa na dzien..............

Komisja Inwentaryzacja w sktadzie:

T sttt e st bses et s - przewodniczacy

2. et s s s st s s sttt - cztonek

B s st s s bbb - cztonek

na posiedzeniu W dNiu ........ceeeeeeereenennes dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej zgodnie
z zarzadzeniem Nr ............. Prezydenta Miasta Ptocka z dnia .....ncnnncnsncsssinssssennens
W SPFAWIC.cutiiiecietsissssessasssssessssssssssssasssssssssssessssessssssssssssssssssssssssssessssesesassssessssssasassesssssssssesssssesssnssasens o s .stwierdza

CO nastepuje:

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wg,Zestawienia wynikéw
i réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej

metoda spisu z  natury majatku objetego ewidencjq ilosciowa na
dzien .....cecverencnnescnnnesnnees

Stan ewidencyjny Stan rzeczywisty Niedoboér Nadwyzka

(ilos¢) (ilosc)

ll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
przedstawia nastepujace wnioski:

1. Przyczyny powstania niedoboréw:

2. Zdaniem Komisji stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:

Q) NHEZAWINIONE et et esesesttetessessssessesssssssssssssssessssssssssnsssessssssssssntasssesssssessssasssessssssssnsasssssssssssensasesssessssssnens
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Podpis przewodniczacego komisji INWENTAryZacyjNe] — vneennissnsesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns
Podpisy cztonkdw komisji INWENTAryzacyjne] e sssssssssssses

(skarbnik)

Sporzadzi¢ dla:

1. WSB.IL,

2. komérki merytorycznej,

3. osoby materialnie odpowiedzialnej.
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Zatgcznik nr 16

(pieczec jednostki)

Protokét w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury paliw w samochodach na

Komisja Inwentaryzacja w sktadzie:

T sttt e st bses et s - przewodniczacy

21 e st b bRt - cztonek

B ettt bR tR et - cztonek

na posiedzeniu W dNiu ......eenneeneenenenns dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej zgodnie z
zarzadzeniem Nr ............. Prezydenta Miasta Ptocka Z dnia ...
W SPIAWIE  cereeeecereeststsessstssssssssss s ssssssssssssssssssssasssssssssssssssssessssssesssssssssssssssessssssessssssesessssasessesssnsassens stwierdza co
nastepuje:

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wg, Zestawienia wynikéw
i réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej

metoda spisu z natury paliw w samochodach na dzien ........ccceccnecccccnnnncccens .
Nazwa i nr|Stan Stan Stan Stan Niedobor Nadwyzka
rejestracyjny ewidencyjny | ewidencyjny | rzeczywisty | rzeczywisty

ilos¢ wartosc |ilos¢ | wartosc

samochodu (wartosc¢) (ilosé) (wartosc) (ilosé)

ll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
przedstawia nastepujace wnioski:

1.Przyczyny powstania niedoboréw:



Podpis osoby (-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych)

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ettt se sttt bt naenae
Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej ettt sttt es et s b s st anen

(skarbnik)

Sporzadzi¢ dla
1.WSB. I,
2. 0soby materialnie odpowiedzialnej.
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Zatgcznik nr 17

(pieczec jednostki)

Protokét w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury tablic rejestracyjnych na

Komisja Inwentaryzacja w sktadzie:

Tr ettt sttt en - przewodniczacy

21 et et Rt b et st - cztonek
TP O TSP OP PSP SPPEOPPEOPRUPRROROPROOTN - cztonek

na posiedzeniu W dniu .......nnniencneens dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej zgodnie
z zarzadzeniem NI ......ocvennins Prezydenta Miasta Ptocka z dnia ......eensieinninnssnsssinssenenns
W SPIAWIE  cetececeeeesrstssssssssssssssssssssssssssssasssssssssesssssssssssssssssessssssessssssssssssssessssssesssssssssssssssessssssnssssens stwierdza co
nastepuje:

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wymienionych
wg :Protokotu wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury tablic
rejestracyjnych wg stanu na dzien ......ccccceeeees

1. NIEAODOIY OGOIEIM ...ttt ss s ssssessses s ses s ssssessssesssessasessase &+ s susessasesses

2. NAAWYZKI OGOIEM ...ttt tss st sssse s esssessses s sassssssessss s sssse s ssssessssessssssasesssnes

2. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
przedstawia nastepujace wnioski:

1.Przyczyny powstania niedoboréw:

2. Zdaniem Komisji stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:

Q) NHEZAWINIONE .eeveeeeeeieetseeeeeseseetetsssessssssesessesssssssssssessesssssssesessssssnsssstasssssssessasasesessesssssssesssessssssssssetssssenssssssesssssenens



Podpis przewodniczagcego komisji iInWeNtaryzacyjne] .o.oieivnseeisississsssssssses
Podpisy cztonkOw komisji INWENtaryzacyjnej s sassens

(skarbnik)

Sporzadzi¢ dla:
1.WSBII,
2. 0soby materialnie odpowiedzialne;j.
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Zatgcznik nr 18

( piecze¢ jednostki)

Protokoét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald

Na dzien .. dokonano inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald nastepujacych
aktywoéw i pasywow.

|.Osoby dokonujace inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald:

Tt w zakresie konta 201,
2ei s easaenes w zakresie konta 224,
B eeeeeees ceveeeeseens w zakresie konta 240,
Boooaeeeeeeeeeneesesessns w zakresie konta 242,
Dt w zakresie konta 221,
B.. . eeeerrmerrreenasensseniens w zakresie konta 260,
/O w zakresie konta 135,
S F w zakresie konta 130,
S T w zakresie konta 133,
L O w zakresie konta 134,
L RO w zakresie konta 137,
120 et w zakresie konta 138,
L1 TP w zakresie konta 139,
L S w zakresie konta 011,
LI TP w zakresie konta 013,
16... e w zakresie konta ........

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald :

Lp. Symbole Nazwy kont | Stan kont ksiegowych Réznice
kont ksiegowych
ksiggowych Przed Po potwierdzeniu sald |Wn Ma
potwierdzeniem
sald
Wn Ma Wn Ma
1. 201 Rozrachunki z
dostawcami i
odbiorcami
2. 224 Rozliczenie
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Lp.

Symbole
kont
ksiegowych

Nazwy kont

ksiegowych

Stan kont ksiegowych

Réznice

Przed
potwierdzeniem
sald

Po potwierdzeniu sald

Wn Ma

Wn

udzielonych
dotacji
budzetowych

240

Pozostate
rozrachunki

242

Rozrachunki z
tytutu sum do
rozliczenia

221

Naleznosci  z
tytutu
dochodoéw
budzetowych

260

Zobowiazania
finansowe

135

Rachunki
srodkoéw
funduszy
specjalnego
przeznaczenia

130

Rachunek
biezacy
jednostek
budzetowych

133

Rachunek
budzetu

10.

134

Kredyty
bankowe

11.

137

Rachunek
srodkow
pochodzacych
ze Zrédet
zagranicznych
niepodlegajac
ych zwrotowi

12.

138

Rachunek
srodkow
europejskich
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Lp. Symbole Nazwy kont | Stan kont ksiegowych Réznice
kont ksiegowych
ksiggowych Przed Po potwierdzeniu sald |Wn Ma
potwierdzeniem
sald
Wn Ma Wn Ma
13. 139 Inne rachunki
bankowe
14.  |011 Srodki trwate
15. 013 Pozostate
srodki trwate

lll. Przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych powstalych w wyniku inwentaryzac;ji
przeprowadzonej metoda potwierdzen sald:

Osoba (-y) przeprowadzajaca (-e) inwentaryzacje metodg potwierdzenia sald wyjasnita (-ty),
iz roznice wynikaja:

1.

z popetnionych btedéw rachunkowych i ksSiegowych .......veevvcnnennersinecseins dotyczy sald
KONE ettt enaeeese s s sssessse s bbb es s bbb b e be s SRR RS AR R st et ,
z niestusznego zarachowania rozraChUuNKU...........ccceceeneeneeseissinscnsesssissisesessssssnees dotyczy sald
KONT ettt e es et sttt s s s sssessss s sessas st st sesasasassessssssssenssstssasasasassssesssssssssstsssssstasnsasasssssnssssesssssssns ,
z niezaewidencjonowania doOKUMENTOW i OPEIaCji.....unrrreereesernneseesssssesssassessssssens dotyczy sald
KONTA. e eeeeeetieeseeiae s esase s sssesassesssessssesbs s ss s s8R RS RR bbb b ,

Dokumentacje przeprowadzonej inwentaryzacji stanowia:

1.

oV swWwN

dla rachunkéw bankowych: potwierdzenie zgodnosci stanu srodkéw pienieznych z

BANKUL..coeteie ettt s s sttt s s AR R R sttt ,
dla kredytOw : potWierdzone SAlAO Z ... ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens ,
dla pozyczek : POtWIEIdZONE SAIAO Zu.....uecrierriereissiessissiseess s sssssssasssssssssssssssssssssssssssssssnes ,
dla obligacji komunalnych : potwierdzone saldo Z ... ssssssssssssens ,

dla rozrachunkéw potwierdzone salda od kontrahentéw,
dla naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych potwierdzone salda od kontrahentéw.

Podpisy os6b przeprowadzajacych inwentaryzacje:

T et ettt sttt e asas s st sttt sttt e se e R e R Rs AR Rt bt st et at e aeaeseaeasaeasasat w zakresie konta 201,
2 ettt ettt bttt se s e s a ettt et s st esessssre s esa st et tasatasasaensntns w zakresie konta 224,
Bttt ettt bt eese e st s a ettt ettt aesesssssesseste st et tesasasasaensnens w zakresie konta 240,
Lottt st R bRttt s R st ettt w zakresie konta 242,



D et bRttt w zakresie konta 221,
B e ettt et bbbttt s R st tes w zakresie konta 260,
7 ettt ettt et st e e ettt ettt esesssas e esas st et tasatasasaessnens w zakresie konta 135,
Bt ettt ettt e e e e sttt ettt e e s e n e e s st ettt et tas e enenensasssnsaststa w zakresie konta 130,
Dttt s sttt w zakresie konta 133,
TO. . ettt et a st R skt a st w zakresie konta 134,
T et bbb s R bR w zakresie konta 137,
12 e e ettt ees s estetes setetesseesssasesasesestetatata st st esssseseses et st tatasesasnssensasasases w zakresie konta 138,
1 3 e e ettt bt e s se e s a st se bttt aesene e sst s et sttt st atassnesenensasestees w zakresie konta 139,
T et s R R R s w zakresie konta 011,
LSOO OP O PP PP PP OPEOPEOPEREOPRRIOPN w zakresie konta 013,
TB.. o ettt ts ettt s st R s w zakresie konta ........

(skarbnik)
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(pieczec jednostki)

Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald:

|. Osoby dokonujace inwentaryzacji metoda weryfikacji sald:

1.Grunty Skarbu Panstwa:
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Zatgcznik nr 19



6.Spoétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego:
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13.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
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Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji:

Konto Nazwa sktadnika | Stan ewidencyjny |Stan wg dowodéw | Nadwyzka Niedobér
ksiegowe majatkowego ksiegowych
091 Grunty Skarbu
Panstwa
091 Prawo

uzytkowania
wieczystego
gruntéw  Skarbu

Panstwa

011 Grunty Skarbu
Gminy

011 Prawo

uzytkowania
wieczystego
gruntow  Skarbu
Gminy

011 Spoétdzielcze
wiasnosciowe
prawo do lokalu
mieszkalnego:

011 Spoétdzielcze
prawo do lokalu
uzytkowego:

011 Srodki trwate, do
ktérych dostep
jest znacznie
utrudniony

020 Wartosci
niematerialne i
prawne

030 Dtugoterminowe
aktywa finansowe

080 Inwestycje (Srodki
trwate w budowie)

201 Naleznosci

201 Zobowigzania

221 Naleznosci z tytutu
dochodoéw
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budzetowych

226 Dtugoterminowe
naleznosci
budzetowe

241 Rozrachunki z

tytutu sum
depozytowych

290 Naleznosci sporne
i watpliwe

Razem

1.Niedobory dotycza sald nastepujacych kont:
1)0971 - Grunty SKArbu PANSTWa.........cceceiriereisienessississsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssns

2) 091 - prawo uzytkowania wieczystego gruntow SKarbu PanstWa...........cenininnenssnssnsssssssssseenns
3)0171 - grunty SKArbU GMINY.......ciinininnssisinsissssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses

4)011- prawo uzytkowania wieczystego gruntdw SKarbu GMiNY..........e.ieeseressssessssssssssssssssesens

5)011 -spétdzielcze whasnosciowe prawo do lokalu mieszKalNego.........eerieierneiesrseesisssssesssseesenns

6)011- spotdzielcze prawo do 10kalu UZYtKOWEGO........criininiininissiissssissessissssssss s sssssssssssssssssssssssssssens
7)011 - $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie UtrudnioNy...........ninenensissnessssssssessssssssenns
8)020- Warto$Ci NIEMALErIAINE | PrAWNE........ceveeeeereses st e sessssssssssssassssssesssss s sessssssessassssssassassans
9)030- dtugoterminowe aktyWa fINANSOWE. ...t ssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
10)080- inwestycje (SrodKi trwate W DUAOWIE)........cierririeiseiseiseisssssssssssessssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssses
T1)20T-NAIEZNO0SCI. . . coureeeereeneereeneeettseesseessesasesse e s essse s sssesss s sas et st s s s bbb et st sh st s sasessness

207 -ZODOWIGZANIA....ccrirerrrreirsinsineississssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns

226 - dtugoterminowe NaleZNOSCi DUAZETOWE............ccvieercerrnernessisssess s sssssssssssssssssssessasssssasssssssssens
241- rozrachunki z tytutu SUM dePOZYLOWYCh.......eeseiesscss s issssssasssssssssssssssssssssess

)
)
12)
13)221 — naleznosci z tytutu dochodOW BUAZEtOWYCh........ s sssssesssssssssees
14)
15)
16)290- NAlEZNOSCI SPOINE | WRTPIIWE.....ec ettt sssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsens
17)..

2. Nadwyzki dotycza sald nastepujacych kont:

1)0971 - Grunty SKArbu PANSTWa.........ccueceiriereisisinsisisssississsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns



2) 091 - prawo uzytkowania wieczystego gruntOw SKarbu PanStWa..........c.eeeeseenneesesesssssssesssssssessnes
3)0T71 - Grunty SKArbUu GIMINY.....eeceniseieinessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssas

4)011- prawo uzytkowania wieczystego gruntOw SKarbu GMiNy ...

5)011 -spoétdzielcze whasnosciowe prawo do lokalu mieszKalNego.........cnieenenenninsessinsinessissessenns

6)011- spotdzielcze prawo do [0KalIU UZYTKOWEGO.......veeeeeeeiisiseiiseisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses

)
7)011 - srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie UtrUdNIONY.......veeneeesinneisssssesssssssssssssssssssens
8)020- Warto$Ci NIEMALErIAINE | PrAWNE........ccerreeerirsss st e sssssssssssssssssasssss s sessssssssassssssassassans
9)030- dtugoterminowe aktyWa fINANSOWE. ...t ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes
10)080- inwestycje (Srodki trwate W DUAOWIE)......cunirirenininnsinissssissississ s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssens
T1)20T-NAIEZNO0SCI. . ottt sssssssssssssssssssssss s s sssessssssssssssssssssssssssssssssasssesssasssessssssssssssssssssssssasssssssesssess
207 -ZODOWIGZANIA.c..cuurerrererrerreasseiseiseisssisssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssess
221 - naleznosci z tytutu dochodOW bBUAZELOWYCh.......iireriiresiressisissssiss s ssssesssssssssssssssssssens
4)226 — dtugoterminowe NaleZNOSCi DUAZETOWE..........rereinrisessissetss st ssssssssssssssssssssssses
5)241- rozrachunki z tytutu SUM d@POZYTOWYCH.......iirirreininessiniissssissssiss s sssssssssssssssssssssssssssssssnes
290- NAlEZNOSCI SPOINE | WRLPIIWE. ...ttt sttt sssssssssssessssssssssssassssssssassssssessassssssassassssssans

0)
)
12)
13)
14)
15)
16)
17)..

lll. Przyczyny powstania niedoboréw w majatku wynikaja z:

1.9TUNLY SKArDU PARASTWA......couiieeeeeeeeeinciincessessseasesssesssesssesssessssessssesssssssesssssssssssssessssssssessasessssssssessssssssessasessssense
2.prawo uzytkowania wieczystego gruntOw SKarbu PanstWa...........eninineenssnsssisssssssssssssssssssssssssssens
3.gIUNTY SKAIDU GIMINY.uiuiriiiriieinnisineisissississsssssissssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses

4.prawo uzytkowania wieczystego gruntOw SKarbu GMINY.........enieensenssissenssssssssssssssssssssssssssssssses

5.spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu MieszKalN@go.........eeeeeeineineesinssssinsisssssssssssseessessesssenes

6.spotdzielcze prawo do 10KalUu UZYtKOWEGO.......iereisriseinseississisessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
7.5rodki trwate, do ktorych dostep jest Znacznie UtrUANIONY........eneneneneissesessissssssssssssssssssssssssssnes
8.WartoSCi NIEMALEIIAINE | PIrAWNE........eccececeec sttt sttt s s st s e sss s st s st estesses s s s s sssassansns
9.dtugoterminOWe aktyWa fINANSOWE........c et sssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssess
10.inwestycje (SrodKi trwate W DUAOWIE).......cuucueeueeeeireeiciersesieeisessssesssesssssssesssssssssssssessssssssessssssssessasessses
TTiNAIEZNOSC . . ettt sttt s s bbb et e AR st ettt baes
12.ZODOWIGZANIA. ettt tsssssessstss st s ssss s sss st ssssssssssssesss st ssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssnssssssssssassssssanes

13. naleznosci z tytutu dOChOdOW DUAZEIOWYCH.......cueiieereisteese s issssssssssssssssssssssssssssssnes
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14. dtugoterminowe NAlEZNOSCT DUAZETOWE. ... s sssessssssssssssssssssssssssssssasess
15.N31€ZNO0SCTH SPOINE | WRLPIIWE.....cceierereteetsretstssisis st sss s ssssssssesbsssasssssssssass s ssssasssssssssssssssensas
TO.. ettt ettt e e e s R e et R s R Rt E e E s A s A SR et e a et R et useneataeaneets
IV. Przyczyny powstania nadwyzek w majatku wynikaja z:

1.9rUNTY SKArDU PANSTWA ...ttt ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
2.prawo uzytkowania wieczystego gruntOw SKarbu PanstWa...........eniinsenensensisssssssssssssssssessssssssssns
3.gIUNTY SKAIDU GIMINY.uiuiiiiiriseinnisissisiessississsssssssssssss s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssses

4.prawo uzytkowania wieczystego gruntOw SKarbu GMinNY..........iinissnesssessssssssssssssssssssssees
5.spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu MieszKalN@go..........eieeneinsinensinniresssisssssssssssssssssssenns

6.5potdzielcze prawo do |0KaIU UZYTKOWEGO.........niirinississinessssisssssississssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssones
7.$rodki trwate, do ktorych dostep jest Znacznie UtrUANIONY........eneneinensississssisssssssssssssssssssssssssssnes
8.WaArtoSCi NIEMALEIIAINE | PrAWNE......cectceeeeesse s sass b sas st sasssss s sass s s bass s bessassasbensas
9.dtugoterMinOWeE aktyWa fINANSOWE.......cinirririreeseeseiseisseississsssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssess
10.inwestycje (SrodKi trwate W DUAOWIE).......cuucuueeeereeireeiciersesieeisessssssssessssesssessssessssssssessssssssesssssssssssasessenes
TTiNAIEZNOSC . . ettt ss st sase s bbb et e bbb sttt bt et ies
12.ZODOWIGZANIA. ..ttt s st ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssesssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssns

13. naleznosci z tytutu doChOdOW DUAZETOWYCH....... ettt esssessessssesassssssessssessssses
14. dtugoterminowe NaleZNO0SCi DUAZETOWE....... et isss s ssssssssssssssssssssssssssssss
15.NA1€ZNO0SCT SPOINE | WGLPIIWE....eceeeteereeceteerseissiestsssstes s sssasssss st sssssssssssssssssssssssassasssssssssassssssasssssssssassannes

TO.r v RS R RS AR R R R e R RS R bbb R R

V. Stwierdzone nadwyzki i niedobory nalezy zaksiegowac zgodnie z obowigzujacym planem kont.

Podpisy osob dokonujacych weryfikacji :
1.Grunty Skarbu Panstwa:



3. Grunty Skarbu Gminy:



11. Naleznosci:
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kierownik jednostki)

(skarbnik)



Zatgcznik nr 20

(pieczec jednostki)

Protokét w sprawie porownania ewidencji analitycznej budynkow, lokali stanowigcych
odrebna wlasnoscia, sSrodkow trwatych zaliczanych do budowli, do ktorych dostep nie jest
znacznie utrudniony stanowiacych wlasnos¢ Gminy - Miasto Ptock i Skarbu Panstwa*) z
ewidencja gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci i z ewidencja zasobu
nieruchomosci Skarbu Panstwa*) na dzien........cccce.e.

1. Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) st a st aes .~ przewodniczacy

2) sttt snen . — cztonek

3) ettt ast e ettt s ene et st stnane - cztonek

zgodnie z zarzadzeniem Nl Prezydenta Miasta Ptocka z dnia......ccceeerrrvrenncn. dokonata

poréwnania ewidencji analitycznej budynkow, lokali, Srodkéw trwatych zaliczanych do budowli,
do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony*) z ewidencjg gminnego, powiatowego zasobu
nieruchomosci i z ewidencja zasobu nieruchomosci Skarbu Paristwa wg stanu na dzien................. .

2. Stwierdzono/niestwierdzono*) rozbieznosci pomiedzy ewidencjg analityczng a ewidencja
zasobu nieruchomosci .

1) Niedobory skitadnikow majatku w ewidencji analitycznej:
a) budynki stanowigCe WIaSN0SE GIMINY.....ccviriririinieriissinisssississssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens
b) lokale stanowigce 0drebng WHasSNOSE GMINY ......cocueereeiinneierineiesssessssssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss

c)srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony stanowigce
WABSNIOSE GIMINY.utiieiiiriiriineissisniaessssssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnses

d) BUAYNKI SKArDU PARSTWA..... it sisesissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns
e)lokale stanowigce odrebng wtasnoS¢ SKarbu PANSTWaL.........iireneiniineinsinssinssssisssssssssssssssssssssssssssssssssens

f)srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony stanowigce
WABSNOSE SKADU PAASTWA.....ceceeetcieerstsissssiss s ssessss st ssssss s sasssssssssssssssssssassssssesssssssssassasssessasssssssssessasssnsses

2.Nadwyzki sktadnikow majatku w ewidencji analityczne;j :
a)budynki StanOWigCe WIASNOSE GIMINY ....civririreissisensissisessissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns

b) lokale stanowigce 0drebng WIaSN0SE GMINY ... ssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssses



c)srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony stanowigce
WABSNOSE GIMINY coecirririeiereisnisssissississssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssnsens

d) budynki stanoWigCe SKarbu PanStWa.........iiineineississeissississssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses
e)lokale stanowigce odrebna WtasnoS¢ SKarbu PANStWaL.........cc.eceevereneeiernesiesississssssssessssessssssssssssessssassenns

f)srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony stanowigce

WHASNOSC SKAIDU PANSTWA .. eeeeeeessesssesassessessesssssesesssasssssasassssssssesssessesssnsssssassssssssssesssssesessssessssnsnsasssassessans

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ettt e s ass e aenaees
Podpisy cztonkOw komisji INWENtaryzacyjnej s ssssens

( kierownik jednostki)

Sporzadzi¢ dla:

1.WSBII,

2. komorki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j

3.komérki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych stanowiacych
wiasnosc¢ Skarbu Panstwa.

*) wiasciwe podkresli¢
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Zatgcznik nr 21

(pieczec jednostki)

Protokot w sprawie wyjasnienia réznic pomiedzy ewidencjq analityczna budynkow, lokali
stanowigcych odrebna wlasnosé, srodkow trwatych zaliczanych do budowli, do ktorych
dostep nie jest znacznie utrudniony, a ewidencja gminnego, powiatowego zasobu
nieruchomosci i zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa¥*) na dzien............ .

Zespot w skladzie:

po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustalit:

1.Przyczyny powstania niedoborow sktadnikow majatku w ewidencji analitycznej wynikaja
z:

a)budynki stanowWigCe WIASNOSE GMINY ......ovvvvireireerrireineiesisssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesans
b) lokale stanowigce 0drebng WIaSN0SE GMINY .......criininineininrssinesssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses

c)srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony stanowigce
WHGSNIOSE GIMINY coorvenreeniineerncriseesssesssesssessssessssessses s s ssssessssssssessssssssessssessssssssessssesesessasessssesssessasessssssssessasesssessssessasesase

d) BUAYNKi SKArDU ParnSTWa........ccviuireirsiitseissississssissessisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssons
e)lokale stanowigce odrebng WtasnoS¢ SKarbu PANSTWaL.........ccevcvrevneisieesinsiesnsisssssnesssssssssesssssssssesssssasssnsens

f)srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony stanowigce
WABSNOSC SKATDU PANSTWQ......cuuieeeieinceneeeisetse e tsetisessse e ssessse s sassssss s st ssssssesssesssesssssssessssssesssesssssssesssesssessness
2.Przyczyny powstania nadwyzek sktadnikow majatku w ewidencji analitycznej wynikaja z
a)budynki stanowWigCe WIASNOSE GMINY ......vveireirreeireieissississsissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens
b) lokale stanowigce 0drebng WIaSNOSE GMINY ......cuvrerrireeneiesrinseisisssisssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssees

c)srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony stanowigce
WHGSNIOSE GIMINY coorrenrrrniiaeesnceaseesssesssesssessssessssssssesssse s ssasessssssssessssesssessssessssssssessssesssssasessssesssessasessssssssessssesssessasessasesase

d) BUAYNKI SKArDU PARSTWA..... it sisesisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssns



e)lokale stanowigce odrebna WtasnoS¢ SKarbu PANStWaL.........cc.eceevevenesieseesiessssinsssssssesssssassssssssssssessssassenns

f)s$rodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep nie jest znacznie utrudniony stanowigce
WHQSNOSE SKAIDU PANSTWA.....uueuereeeieerieeiaeeasseseesssesssessssesssssssesssssssssssssessssssssessasessssssssessssssssessssessssssssessssssssessssssseees .

Podpisy oséb przeprowadzajacych postepowanie wyjasniajace:

(kierownik jednostki)

Sporzadzi¢ dla WSBLII.

*) wiasciwe podkresli¢
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Zatgcznik nr 22

(pieczec jednostki)

Protokdt poréwnania ewidencji analitycznej gruntow, srodkéw trwatych zaliczanych do

budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony z ewidencja gminnego, powiatowego

zasobu nieruchomosci i zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa*) na dzien............ .

Zespot w skladzie:

T s senes ,

2 esranees ,

. JOE TP

zgodnie z  zarzadzeniem  nr.......... Prezydenta Miasta Plocka z  dnia............. dokonat
poréwnania ewidencji analitycznej z gminnym, powiatowym zasobem nieruchomosci oraz  z
zasobem nieruchomosci Skarbu Panistwa na dzien.........

Stwierdzono/nie stwierdzono*) rozbieznosci pomiedzy ewidencjg analityczna, a ewidencja
zasobu.

1. Niedobory sktadnikow majatku w ewidencji analitycznej:
1) GruNty SKArbU PANSTWa.....cieieireisiseisstssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenes

2) grunty stanowigce wiasnos¢ GMINY — Miasto PHOCK. ... snsesssssssssssssssssssssssnens

3) srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

stanowigCyCh WIasn0SE SKArbu PanStWa.........erieinneinensissisessssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssasees ,

4) srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

stanowigcych wiasnos¢ Gminy — MiIasto PEOCK........viinininissicnissise s isssssssssssssssssssssnes
2.Nadwyzki sktadnikow majatku w ewidencji analitycznej:

1) GruNty SKarbU PANSTWa. ...ttt sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss
2) grunty stanowigce wiasnos¢ GMINY — MiaSto PHOCK........cmuiriereinneniineisisiss s ssesssssssssssssssssssssssnens

3) srodki trwate zaliczane do budowli, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
stanowigCyCh WHasn0SE SKArbUu PanStWa..........nininrinessississessisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasees ,
4) srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
stanowigcych wiasnos¢ GMIny — MiIasto PEOCK........ciiininnssicrissise s ssssssssssssssssssssssnes

3. Przyczyny powstania niedoboréw skiladnikow majatku w ewidencji analitycznej
wynikaja z
1) GruNty SKArDU PANSTWa.....cieiereisiseisstssistsssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssones



grunty stanowigce wtasnos¢ GMINy — Miasto POCK........uininernnennensinsinsesssssssisssississssssssssssssssnns

$rodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
stanowigcych WHaSNOSE SKarbu PanSTWa........cvineereineineiisissssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns ,
srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

stanowigcych wtasnos$¢ GMINY — Miasto PHOCK.........vueereeneinneinneeneisesississsssessssissssssssssssssssssssssssssssens

4.Przyczyny powstania nadwyzek skltadnikow majatku w ewidencji analitycznej wynikajg

z.

4,

5.

6.

GIUNTY SKArDU PANSTWA . ....cuuuceerieceneiiseeaeiseisseetsesssssessesssesssessssessssesssessssssssesssssssssssssessssssssessasssssessssessssssnse
grunty stanowigce wtasnos¢ GMIiNy — Miasto POCK........uinrrnernnennissinsinsesssssssisssassssssssssssssssssnns

$rodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
stanowigcych WasnOSC SKarbu PaNStWa.........ceininceneinisesssisssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes ,
srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony

stanowigcych wtasnos¢ GMINY — MiIasto PHOCK.......curveennessissisiseseiseiessssssssssssssssssssssssssssssssssns .

5. Wyjasnienie rozbieznosci pomiedzy niedoborami/nadwyzkami wykazanymi w protokdle z

inwentaryzacji przeprowadzonej metodg weryfikacji, a niedoborami/nadwyzkami wskazanymi w

niniejszym protokole:

Podpisy os6b dokonujacych poréwnania :

1.Grunty Skarbu Panstwa:

3.Srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony stanowigcych

witasnos$¢ Skarbu Panstwa:



Srodki trwate zaliczane do budowli, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony stanowigcych

wiasnos¢ Gminy Miasto — Ptock:

(kierownik jednostki)

Sporzadzi¢ dla:
1. WSBIL,
2. komoérki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych
stanowigcych wiasnos¢ Gminy Miasta Ptock,
3. komorki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji analitycznej sSrodkéw trwatych
stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa.

*) wiasciwe podkresli¢
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