PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 890/2011
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 29 wrzesnia 2011 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ~Instrukcji
inwentaryzacyjnej”

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i 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.), rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegodlnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetdw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) oraz § 10
ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka nadanego
zarzadzeniem Nr 118/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27 stycznia
2011 r.,, zmienionego zarzadzeniami: nr 258/11 z dnia 18 marca 2011 r. i
nr 695/11 z dnia 2 sierpnia 2011r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
W ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”, stanowigcej zatqcznik do zarzadzenia Nr
5369/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30 Ilistopada 2010 r.
wprowadzam nastepujgce zmiany:
1) w § 8 pn. ,,Spis z natury”:
a) w ust. 2 po wyrazach ,tablice rejestracyjne” dodaje sie wyrazy:
~przedmioty zakupione na cele promoc;ji”,
b)po ust.17 pn. ,Inwentaryzacja tablic rejestracyjnych” dodaje
sie ust. 17a w brzmieniu:
~17a.Inwentaryzacja przedmiotow zakupionych na cele
promocji Gminy-Miasto Plock:
1)w przypadku inwentaryzacji przedmiotow zakupionych na cele

promocji, objetych ewidencjg iloSciowg, pracownik komorki
finansowej wyznaczony przez kierownika WSB.II. sporzadza
zestawienie wynikbw i roéznic inwentaryzacyjnych

ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej
metoda spisu z natury przedmiotow na cele promocji wg



2)

stanu na dzieN.......cviviviinnn s wg wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 23 do instrukcji, Z przeznaczeniem dla komisji
inwentaryzacyjnej i dla kierownika komorki merytorycznej lub osoby go
zastepujacej podczas jego nieobecnosci; w celu sporzadzenia ww.
zestawienia, komoédrka merytoryczna zobowigzana jest dostarczyc
niezwtocznie do komorki finansowej pozaksiegowg ewidencje iloSciowg
ww. przedmiotdéw wediug stanu na dzien inwentaryzaciji;

2)w przypadku wystgpienia rdznic inwentaryzacyjnych zestawienie
przekazywane jest przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej celem
wyjasnienia przez komisje inwentaryzacjg przyczyn powstania roznic (z
komédrka merytoryczng odpowiedzialng za prowadzenie ewidencji
iloSciowej);

3)w trakcie prac, o ktorych mowa w pkt 2, komisja inwentaryzacyjna
ma prawo zgdac¢ od kierownika komorki merytorycznej lub osoby go
zastepujacej podczas jego nieobecnosci ztozenia pisemnych wyjasnien;

4)rezultatem zakonczenia postepowania wyjasniajacego jest
sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjnq protokotu w sprawie
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metodq spisu 2z natury
przedmiotow na cele promocji na dzieA............... wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 24 do instrukcji, w ktérym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia przyczyny powstania niedoboréw lub
nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz formutuje wnioski co do ich
charakteru i sposobu rozliczenia. Komisja sporzadza protokot z
przeznaczeniem dla WSB.II. oraz dla komoérki merytorycznej. Na
podstawie protokotu, pracownik komérki finansowej wyznaczony przez
kierownika WSB.II. przygotowuje niezwtocznie projekt zarzadzenia w
sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.”;

c)w wust.19 w pkt.2 skresla sie wyrazy: ,gwarancje bankowe i
ubezpieczeniowe,”;

w § 9 pn. ,Dokumentacja inwentaryzacyjna spisu z natury” po
ust.12 zaczynajacym sie od wyrazéw: ,Protokot w sprawie rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych.....” dodaje sie:

a) ust. 12a w brzmieniu: ,12a.Zestawienie wynikéw i roznic
inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej metoda spisu z natury przedmiotow na cele
promocji wg stanu na dzieA.....ccecccicrisricen s e -
zestawienie sporzadzane jest wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 23
do instrukcji. Zestawienie podpisuje osoba sporzadzajgca, kierownik
jednostki i skarbnik,”,

b) ust. 12b w brzmieniu: ,12b.Protokét w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej metoda spisu z natury przedmiotow na cele
promocji na dzien........ - protokdt sporzadzany jest wediug wzoru nr
24 do instrukcji. Protokdét sporzgadza komisja inwentaryzacyjna na
podstawie zestawienia stanowigcego zataqcznik nr 23 do instrukcji.



Protokdt podpisuje kierownik komorki merytorycznej lub osoba go
zastepujaca podczas  jego nieobecnosci, skarbnik, komisja
inwentaryzacyjna i osoba prowadzaca ewidencje iloSciowq. Jeden
egzemplarz zestawienia oraz protokotu przewodniczacy komisji po
zakonczeniu inwentaryzacji przekazuje Skarbnikowi, ktéry nastepnie
przekazuje pracownikowi WSB.II., ktéremu powierzono w zakresie
czynnosci, obowigzek przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjnej,
a drugi egzemplarz zestawienia i protokoétu otrzymuje kierownik jednostki
merytorycznej.”,
c) w ust. 23 w pkt 5 wyraz ,oraz” zastepuje sie przecinkiem,a po
wyrazach ,tablic rejestracyjnych” dodaje sie wyrazy ,oraz przedmiotow
zakupionych na cele promocji.”;

3) w § 10 pn. ,Potwierdzenie (uzgadnianie salda)”:
a) w ust.2 po wyrazach ,papieréw wartosciowych” dodaje sie wyrazy: ,w
formie zdematerializowanej”,
b) w ust. 5 dodaje sie pkt 5 w brzmieniu:

,5)papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej;
potwierdzenia sald przygotowujq osoby prowadzace ewidencje
analityczng podlegajacq potwierdzeniu sald;
potwierdzenie salda powinno zawierac¢ nastepujace informacje:
a) nazwe i adres jednostki wysytajacej potwierdzenie,

b) nazwe i adres jednostki, ktéra ma potwierdzic¢ saldo,
c)nazwe, ilos¢, cene i warto$¢ majatku,
d)podpis osoby sporzadzajacej i Skarbnika lub Dyrektora WSB
lub Kierownika WSB.II.”;
4) w § 12 pn. ,Weryfikacja sald”:
a)w ust. 5 w pkt 5 po wyrazach ,dlugoterminowe aktywa finansowe”
dodaje sie wyrazy ,z wylaczeniem dlugoterminowych papieréw
wartosciowych w formie zdematerializowanej.”;
b)w ust.5 dodaje sie pkt. 8 w brzmieniu:
»8) zobowigzania warunkowe.”;
c)wust. 13 pn. ,Inwentaryzacji naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci wobec o0s6b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, naleznosci i zobowigzan wobec
os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuiéw
publicznoprawnych, funduszy, oraz pozostatych aktywow i
pasywow - dokonuja pracownicy WSB” po wyrazach
LInwentaryzacji naleznosci spornych i watpliwych”  skresla sie
wyrazy ,naleznosci wobec o0séb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych.”;
d)po ust.13 pn. ,Inwentaryzacji naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec os6b  nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci i zobowiazan wobec o0so6b
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuiow
publicznoprawnych, funduszy, oraz pozostalych aktywow i
pasywow - dokonujq pracownicy WSB” dodaje sie ust.13a w
brzmieniu:
~13a Inwentaryzacji zobowigzan warunkowych - dokonuja
powotani zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy



komorek merytorycznych i pracownicy Wydzialu Skarbu i
Budzetu. Inwentaryzacja polega na poréwnaniu zapiséw w ewidencji
analitycznej z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe ich
zapisow. Osoby dokonujace weryfikacji odnotowujq fakt przeprowadzenia
inwentaryzacji nawydruku z programu ,Finansowo - Ksiegowego”,
zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji”, skfadajgq podpis i
umieszczajg date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwosc
odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metodq weryfikacji
sald na zestawieniu innym niz wydruk z programu ,Finansowo -
Ksiegowego.”;

5) w zataczniku nr 19 do Instrukcji pn. ,Protokét z inwentaryzacji
przeprowadzonej metodq weryfikacji sald”:
a)w «czesci II  pn. ,Rozliczenie wynikdow inwentaryzacji
przeprowadzonej metoda weryfikacji” w tabeli oraz w pkt 1 pn.
~Niedobory dotyczg sald nastepujacych kont” w ppkt 16 konto
ksiegowe 290 otrzymuje nazwe: ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”,
b)w czesci II w pkt 2 pn. ,Nadwyzki dotyczg sald nastepujacych kont” w
ppkt 16 konto ksiegowe 290 otrzymuje nazwe ,Odpisy aktualizujgce
naleznosci”,
c)w czesci III pn. ,Przyczyny powstania niedoborow w majatku
wynikaja z” pkt 15 otrzymuje nazwe , Odpisy aktualizujace naleznosci”,
d)w czesci IV pn. ,Przyczyny powstania nadwyzek w majatku
wynikaja z” pkt 15 otrzymuje nazwe , Odpisy aktualizujace naleznosci”,
e) w czesci pn. ,Podpisy os6b dokonujacych weryfikacji” pkt 15
otrzymuje nazwe ,Odpisy aktualizujgce naleznosci.”;

6) zatqcznik nr 7 do Instrukcji otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

7) zatgcznik nr 23 do Instrukcji otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2
do niniejszego zarzadzenia,

8) zatacznik nr 24 do Instrukcji otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 3
do niniejszego zarzadzenia,

§ 2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 890/11

Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 wrzesnia 2011r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
JInstrukcji inwentaryzacyjnej”

Zatacznik nr 7
do ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”

pieczec¢ jednostki
Protokot inwentaryzacji kasy
Protokdét inwentaryzacji (doraznej, zdawczo- odbiorczej, okresowej*)) Srodkéw

pienieznych krajowych i zagranicznych, papieréw  wartosciowych
przeprowadzonej metodg spisu natury w kasie...........oooeunenn. wg stanu na
dzien.............. w dniu (-ach)............ na podstawie Zarzadzenia nr
............... Prezydenta Miasta Ptocka z dnia ............ w sprawie................ .

(M 741"V Lo T | T Tov.4 [ o1 S
(.4 (0] g 1= <
(@4 (0] 5 1=
1) w obecnosci osoby(-6b) materialnie odpowiedzialnej(-ych),
o , @ w przypadku inwentaryzacji

zdawczo - odbiorczej / doraznej réwniez w obecnosci osoby (-6b)
przejmujacej(-ych) obowigzki osoby(-6b) materialnie odpowiedzialnej

(-ych), . «oevviii, za sktadniki majatku,
2) przy nieobecnosci osoby(-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych), tj.
............................. z powodu.................... przy udziale osoby (-6b)

upowaznionej(-ych),tj. .ccoiiiiiiiiii .

Komisja inwentaryzacyjna dokonata przeliczenia znajdujacych sie w kasie
srodkdw pienieznych krajowych i zagranicznych, papieréw wartosciowych,
o P *).

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1.Stan faktyczny srodkdéw pienieznych krajowych:

L.p. |Nominat Ilos¢ sztuk Wartosé
Razem

2. Stan faktyczny srodkow pienieznych zagranicznych:

L.p. |Rodzaj Nominat |IloS¢ sztuk |Kwota |Kurs |Wartosé

waluty w zt




Razem
3.Stan faktyczny papierow wartosciowych:

L.p |Rodzaj papieru Ilo$¢ sztuk Wartosc
wartosciowego

Protokdt niniejszy sporzadzono w ....... egzemplarzach.

Podpis(-y) osoby (-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych) ......ccocevennnee.

Podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej......ccovvvieviiiniiiiinnnnnns.

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej ....ccoovvvviiiiiiiiiiiiiiie e,

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

(skarbnik)
Sporzadzi¢ dla:
1.WSBI/WSB.IL,
2.0soby materialnie odpowiedzialnej,
3.0s0by przyjmujacej obowiazki osoby materialnie odpowiedzialnej*).

*)wihasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 890/11
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 29 wrzesnia 2011r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie

LInstrukcji inwentaryzacyjnej”

Zatacznik nr 23
do ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”

(piecze¢ jednostki)

Zestawienie wynikow i roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w
wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
przedmiotow na cele promocji wg stanu na

dZier,I SN NN NI NN NN NN NN NN NN EEEEEEEEEER

Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Plocka nr ................. Z dnia..
................................................... LTV 0] = 1TV L=
W dniu covveiieinn. dokonano wg stanu na dzien............ poréwnania wynikow

inwentaryzacji przedmiotéw na cele promocji przeprowadzonej metodg spisu
Zz natury ze stanem ewidencyjnym.

Nazwa Stan rzeczywisty Stan ewidencyjny Roéznice
przedmiotu
ilos¢ | Cena wartos¢ |ilos¢ |Cena wartosé Nadwyzki Niedobory
jednostko jednostko
wa wa

iloé¢ | wartosc | iloé¢ | wartosc¢

(osoba sporzadzajaca)

(skarbnik)

Sporzadzi¢ dla:
1. komisji inwentaryzacyjnej,
2.kierownika komorki merytorycznej.



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 890/11

Prezydenta Miasta Plocka z dnia 29 wrze$nia 2011r.
zmieniajacego zarzadzenie w sprawie
~Instrukcji inwentaryzacyjnej”

Zatacznik nr 24
do ,Instrukcji inwentaryzacyjnej”

(pieczec jednostki)

Protokét w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych
w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metodq spisu z natury
przedmiotow na cele promocji na dzien..............

Komisja Inwentaryzacja w sktadzie:

P - przewodniczacy
A - cztonek

G - cztonek

na posiedzeniu w dniu ............... dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
zgodnie z zarzgdzeniem Nr ... Prezydenta Miasta Plocka z
dnia......cooeeni W SPrawi€ ......ccevvvnnnenn. stwierdza co nastepuje:

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wg
~Zestawienia wynikow i réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w
wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
przedmiotéw na cele promocji na dzien .......... .

Nazwa Stan Stan Stan Stan Niedobor Nadwyzka
przedmiotu |ewidencyjny |ewidencyjny |rzeczywisty |rzeczywisty [, ., L2 |2z . .
(wartoéé) (ilosé) (wartoéé) (ilos¢) ilos¢ | wartos¢ |ilos¢ | wartos¢

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

1.Przyczyny powstania niedoborow:

2. Zdaniem Komisji stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:

=) a1 1=Y4= VAT a1 L0 L= PP




Podpis przewodniczgacego komisji inwentaryzacyjnej ccoiiiiiiiiiiiiiiieean
Podpisy czionkOw komisji inwentaryzacyjnej .o

Podpis osoby prowadzgcej ewidencje iloSCIOWE  cvvvviiiiiiiiiiiiii e eneeaes

( kierownik komérki merytorycznej)

Sporzadzi¢ dla
1. WSB. II.,
2. komorki merytorycznej.



