PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 3637/2017
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 12 pazdziernika 2017 roku

zarzadzenie w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5, oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Z 2016 r. poz. 1047 ze zm.), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych 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. z 2017 r. poz. 760) § 10 ust.1 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka, nadanego zarzadzeniem Nr 2260/2016
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22 lipca 2016 r. ze zm. zarzadzam co nastepuje.

§ 1

Ustalam ,,Instrukcje inwentaryzacyjng', obowigzujacq w Urzedzie Miasta Pfocka,
stanowiacq zatacznik do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc zarzadzenie nr 5369/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 30.11.2010 . w
sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej, ze zmianami.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi



Zatznik do zarzdzenia Nr 3637/2017
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 12 palziernika 2017 r.
w spia instrukcji
inwentaagyjnej

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Ptock, 2017 r.



§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 ze zm. ), zwang dalej
,ustawg o rachunkowosci” oraz 11 KSR - Srodki trwate.

2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczajq:

1) jednostka - Urzad Miasta Ptocka,

2) kierownik jednostki - Prezydent Miasta Ptocka,

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

4) sekretarz - Sekretarz Miasta Ptocka,

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

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

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

8) WPK - Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci,

9) WPK.II. - Oddziat Finansowo - Ksiegowy - Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci,

10) WPK.I. - Oddziat Podatkéw i Optat — Wydziat Podatkéw i Ksiegowosci,

11) teren strzezony - teren dozorowany lub monitorowany, a takze posiadajacy
zamkniecia uniemozliwiajace przedostanie sie do wewnatrz bez pozostawiania Sladéw
wtamania,

12) teren niestrzezony - niezabezpieczony przed dostepem o0sdb nieuprawnionych,
niedozorowany lub niemonitorowany,

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

14) odpowiedzialno$¢ za sktadnik majatku - w szczegdlnosci - odpowiedzialnosé
materialna powierzona na podstawie umowy, jak rdéwniez powierzona piecza
potwierdzona podpisem na dowodzie ksiegowym - OT, PT, MT lub karcie ewidencyjnej
wyposazenia,

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

16) Zasady - Zasady ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego wiasnosé
Gminy - Miasto Plock, majatku Skarbu Panstwa i obcych sktadnikéw powierzonych
Gminie.

§2

Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki organizacyjnej i na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z
nich informacji ekonomicznych,
2) rozliczenie oséb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
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4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§3
RODZAJE INWENTARYZACII

Rozrdoznia sie nastepujace rodzaje inwentaryzacji:
1) okresowaq,
2) dorazng,
3) zdawczo - odbiorcza.

8§84

1. Inwentaryzacja okresowa - to inwentaryzacja obowigzkowa przeprowadzana
co pewien odstep czasu zgodnie z planem inwentaryzacji, uwzgledniajgcym
terminy i czestotliwo$¢ okreslong w ustawie o rachunkowosci. Plan sporzadza sie
raz na cztery lata. Projekt planu sporzadza komoérka finansowa akceptuje
skarbnik i zatwierdza kierownik jednostki. Decyzje o przeprowadzeniu
inwentaryzacji okresowej podejmuje kierownik jednostki w formie zarzadzenia.

2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, (czyli 31 grudnia, ktéry 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 aktywdédw obrotowych, s$rodkéw trwatych oraz nieruchomosci
zaliczonych do inwestycji z zastrzezeniem pkt c, a takze maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie - drogg spisu ich ilosci z
natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiqg rachunkowych
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

b)aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych Iub
przechowywanych przez inne jednostki, w tym papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem
pkt ¢, oraz powierzonych kontrahentom wifasnych skfadnikow aktywéw - drogq
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

c)$rodkdéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw, praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci od pracownikéw, naleznosci z tytutdw publicznoprawnych, naleznosci i
zobowigzan wobec o0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, inwestycji
(Srodkdéw trwatych w budowie), a takze aktywdw i pasywow niewymienionych w
pkt a i b oraz wymienionych w pkt a i b, jezeli przeprowadzenie ich spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - drogq
porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

3. Srodki pieniezne znajdujace sie w kasie nalezy kontrolowac¢ czesciej niz raz w
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roku, w terminie nie zapowiedzianym - tak aby zapewniona zostata skuteczna
ochrona tego mienia. W tym przypadku dopuszcza sie przeprowadzenie kontroli
bez stosownego zarzadzenia kierownika jednostki oraz sporzadzenie protokoétu
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zasad Gospodarki Kasowej w Urzedzie Miasta
Ptocka.

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

a) skfadnikow aktywéw - z wytaczeniem aktywdéw pienieznych i papieréw
wartosciowych w formie materialnej znajdujgcych sie w kasach, - rozpoczeto
nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15
stycznia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia
salda - przychodéw i rozchoddéw (zwiekszen lub zmniejszen), jakie nastgpity
miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z
ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze
by¢ ustalony po dniu bilansowym,

b)zapaséw materiatdw - znajdujacych sie na strzezonym terenie i objetych
ewidencjq ilosciowo — wartosciowg - tj. raz w ciagu dwoch lat,

c) nieruchomosci zaliczonych do srodkéw trwatych, jak tez znajdujgcych sie na
terenie strzezonym innych Srodkdéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie,- tj. raz w ciagu czterech
lat -— metoda spisu z natury,

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

. Inwentaryzacji okresowej podlega majatek bedacy wiasnoscig i wspdtwiasnoscig

jednostki oraz znajdujace sie w jednostce lub na jej terenie obce skiadniki
aktywow, czyli majatek bedacy wiasnoscig 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 skfadnika majatku.

Na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej powinna by¢ uzgodniona
ewidencja syntetyczna z ewidencjq analityczng majatku trwatego i ewidencja
analityczna z ksiegami inwentarzowymi majatku trwatego, ewidencja syntetyczna
z ewidencjq analityczng sprzetu obrony cywilnej oraz ewidencja syntetyczna
materiatdw w magazynie z ewidencjg iloSciowo - wartosciowa.

Przed przeprowadzeniem inwentaryzacji okresowej niewykorzystane druki
$cistego zarachowania znajdujace sie w kasach WPK.II. nalezy anulowa¢ poprzez
skreslenie druku i wpisanie adnotacji ,ANULOWANQ" i zwrdci¢ do pracownika
prowadzacego ewidencje drukow.



9.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej oraz jej wyniki muszg zostac
odpowiednio udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice
miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych -
wyjasnione i rozliczone. Réznice nalezy rozliczy¢ i zaewidencjonowac¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§5

. Inwentaryzacja dorazna - to inwentaryzacja, ktéra moze by¢ przeprowadzana

w kazdym czasie i moze obejmowac catos¢ majatku lub jego czes¢. Decyzje o jej
przeprowadzeniu podejmuje kierownik jednostki w formie zarzadzenia.

. Decyzja o przeprowadzeniu inwentaryzacji doraznej wynika z konkretnych

przestanek, a w szczegdlnosci:

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

kontrola wiasciwego zabezpieczenia danego mienia w jednostce,

podejrzenie niewtasciwego gospodarowania mieniem,

polecenie instytucji przeprowadzajacej kontrole w jednostce,

Smier¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, ktéra miata umowe o
odpowiedzialnosci majatkowej,

polecenie wiasciciela sktadnikdéw majatku, ktore zostaty powierzone jednostce.

. Przeprowadzenie inwentaryzacji doraznej oraz jej wyniki muszg zostad

odpowiednio udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice
miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych -
wyjasnione i rozliczone. Rdznice nalezy rozliczy¢ i zaewidencjonowac¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§6

. Inwentaryzacja zdawczo - odbiorcza - to inwentaryzacja

przeprowadzana w sytuacji, kiedy zachodzi konieczno$¢ zmiany pracownika na
danym stanowisku, z ktéorym wigze sie odpowiedzialno$¢ materialna.
Inwentaryzacje te przeprowadza sie rowniez w przypadku jego nieobecnosci
wymagajacej zastepstwa, np. z powodu choroby czy przystugujgcego urlopu
trwajacego powyzej 21 dni w przypadku nieobecnosci osdb materialnie
odpowiedzialnych w magazynie oraz osdéb materialnie odpowiedzialnych za
mienie stanowigce wyposazenie auli. Decyzje o inwentaryzacji podejmuje
kierownik jednostki w formie zarzadzenia. Powyzsze nie dotyczy zmiany
odpowiedzialnosci materialnej za przedmioty wytaczone z ewidencji iloSciowo -
wartosciowej na koncie ,013 - pozostate Srodki trwate” wymienione w zataczniku
nr 11 do Zasad.

. Przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej oraz jej wyniki

muszg zosta¢ odpowiednio udokumentowane, a ujawnione w toku inwentaryzacji
réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych - wyjasnione i rozliczcone. Rdznice nalezy rozliczy¢ i
zaewidencjonowaé¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
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1)
2)

3)

2)

3)
4)

przypadt termin inwentaryzacji.

§7

METODY INWENTARYZACII

Rozroznia sie nastepujace metody inwentaryzacji:
1) spis z natury,
2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda,
3) weryfikacja sald.

§8

Spis z natury

. Spis z natury jest podstawowa metodg inwentaryzacji i polega na ustaleniu

rzeczywistej ilosci majatku poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie w celu:
wyceny spisanych ilosci,

porownania 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 ktory przypat termin inwentaryzacji, tj. doprowadzenia
stanu ksiegowego do stanu rzeczywistego.

. Metodq spisu z natury inwentaryzuje sie $rodki pieniezne znajdujace sie kasie,

papiery wartosciowe w postaci materialnej, druki $cistego zarachowania,
gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe, materiaty w magazynie, srodki trwate z
wytgczeniem; S$rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
gruntow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, pozostate srodki trwate
i obce skfadniki majatku, ktore zostaty jednostce powierzone w celu
przechowania lub uzywania (o wynikach spisu powiadamia sie jednostke, ktora
jest ich wiascicielem), tablice rejestracyjne oraz sktadniki majatku objete
ewidencjq ilosciowa.

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

Cztonkiem komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢:

kierownik jednostki, ze wzgledu na obowigzek sprawowania kontroli nad
majatkiem,

skarbnik oraz osoby, ktdrym powierzono obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie
wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi oraz dokonywania wstepnej
kontroli operacji gospodarczych i finansowych na podstawie ustawy o finansach
publicznych,

osoby materialnie odpowiedzialne za mienie,

osoby, ktére zajmujg sie prowadzeniem ewidencji analitycznej, ksiag
inwentarzowych oraz kart ewidencyjnych wyposazenia pracownikdéw, powyzszy



5)
5.
1)
2)

3)

6.

1)
2)
3)

4)
5)

7.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

zapis nie dotyczy pordownania ewidencji analitycznej nieruchomosci z zasobem
nieruchomosci,
osoby, ktére zajmujg sie rozliczaniem inwentaryzacji.

Do obowiazkéw kierownika jednostki nalezy:

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

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

zatwierdzanie zaopiniowanych przez skarbnika protokotdw i zestawien
inwentaryzacyjnych.

Do obowiazkow skarbnika nalezy:

przedstawienie kierownikowi jednostki projektu zarzadzenia w sprawie
powotania komisji inwentaryzacyjnej,

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

wnioskowanie do kierownika jednostki o czesciowe lub catkowite uniewaznienie
inwentaryzacji w zwigzku z nierzetelnym jej przeprowadzeniem,

ujecie réznic w ksiegach rachunkowych,

egzekucja naleznosci z tytutu niedoboréw zawinionych.

Do obowiazkow czionkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

zapoznanie sie z obowigzujaca w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjng,

udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

przeprowadzenie spisu w okreslonym terminie,

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

prawidtowe sporzadzenie arkuszy spisu z natury oraz pozostatej dokumentacji
inwentaryzacyjnej,

ustalenie przyczyn powstania rdoznic inwentaryzacyjnych,

postawienie wnioskow w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
wykonywanie polecen przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

8. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

przeprowadzenie w miare potrzeb szkolenia w zakresie inwentaryzacji wraz z
kierownikiem Referatu Obstugi Rachunkowej,

ztozenie przez osoby odpowiedzialne za skfadniki majatku oswiadczen przed
inwentaryzacja i po inwentaryzacji (zatacznik nr 1i 2),

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 drukdéw Scistego zarachowania, wiasciwe
ich sporzadzenie i rozliczenie sie z pobranych arkuszy po zakonczeniu
inwentaryzacji,

przebieg prac spisowych zgodnie z zarzadzeniem kierownika jednostki,
udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych i biezacy nadzér nad



czynnosciami inwentaryzacyjnymi,

7) koordynacje dziatan w zakresie:

a) terminowego zfozenia wyjasnien dotyczacych rdéznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne,

b) ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

c) postawienia wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

8) opracowanie i terminowe przekazanie wiasciwym osobom dokumentow
inwentaryzacyjnych.

9. Do obowiazkow os6b odpowiedzialnych za sktadnik majatku nalezy:

1) odpowiednie przygotowanie pola spisowego do inwentaryzacji,

2) ztozenie o$wiadczen przed inwentaryzacjg i po inwentaryzacji (zatqcznik nr 1i 2),

3) uczestnictwo w inwentaryzacji (dotyczy ruchomych skfadnikéw majatku)

4) ustosunkowanie sie do przedstawionych rdéznic inwentaryzacyjnych oraz
ztozenie pisemnych wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania.

10. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé¢ udziatu osoba
odpowiedzialna, to przewodniczacy komisji wnioskuje do bezposredniego przetozonego
tej osoby o wyznaczenie innej osoby.

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

12. Spisu z natury z wyjatkiem inwentaryzacji srodkéw pienieznych, drukéw Scistego
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 opisujgcym dokumentacje
inwentaryzacyjng spisu z natury.

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

14. Inwentaryzacja skladnikbw majatku objetych ewidencja ilosciowo -
wartosciowa

1) Osoby prowadzace ewidencje analityczng majatku trwatego objetego ewidencja
iloSciowo - wartosciowg w tym ewidencje analityczng sprzetu obrony cywilnej
stanowigcego wifasnos¢ Skarbu Panstwa, ustalajg rdéznice inwentaryzacyjne poprzez
porownanie stanu rzeczywistego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajagcym z ksigg rachunkowych i sporzadzajq;

a) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych - zestawienie réznic i przekazujg
przewodniczagcemu komisji;

- przewodniczacy komisji przedstawia zestawienie kierownikowi komoérki merytorycznej
odpowiedzialnej za gospodarke danymi sktadnikami majatku w celu wyjasnienia
powstatych rdéznic inwentaryzacyjnych i dokonania wyceny nadwyzek, zgodnie z
zasadami opisanymi w niniejszej instrukcji.

Rezultatem zakonczonych wyjasnien i wycen jest protokét w sprawie rozliczenia



wynikdw inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej metoda spisu z natury skladnikbw majatku objetych
ewidencja ilosciowo - wartosciowa na dzien....wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 4 do instrukcji, w ktéorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia
przyczyny powstania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz formutuje
wnioski co do ich charakteru i sposobu ich rozliczenia. Protokoét sporzadza
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wraz z pracownikiem odpowiedzialnym za
prowadzenie ewidencji analitycznej z przeznaczeniem dla kierownika jednostki, ktory
podejmuje ostateczng decyzje co do sposobu rozliczenia ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych.

Projekt decyzji wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 17 do instrukcji
przygotowuje pracownik komorki finansowej lub pracownik komdrki merytorycznej,
ktorej powierzono w Zasadach prowadzenie ewidencji analitycznej.

Zatgcznikiem do ww. protokotu jest zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych, ktore
sporzadza pracownik prowadzacy ewidencje analityczng majatku trwatego.

b) w przypadku braku réznic inwentaryzacyjnych protokét w sprawie rozliczenia
wynikéw inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej metoda spisu z natury skladnikbw majatku objetych
ewidencja ilosciowo-wartosciowa na dzien....wg wzoru stanowiacego
zatacznik nr 4, sporzadza pracownik prowadzacy ewidencje analityczng majatku.
Protokdt przechowuje komoérka finansowa.

2) W przypadku inwentaryzacji materiatdw w magazynie, pracownik komorki finansowej
wyznaczony przez kierownika WPK.II. ustala rdznice inwentaryzacyjne poprzez
porownanie stanu rzeczywistego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji ilosciowo — wartosciowej i sporzadza protokét w sprawie
rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej metodq spisu z natury skladnikbw majatku objetych
ewidencja ilosciowo-wartosciowa na dzien...wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 4 do instrukcji.

Wydruk z ewidencji iloSciowo - wartosSciowej wg stanu na dzien spisu, magazynier
zobowigzany jest przekazaé niezwiocznie do komodrki finansowej po zakonczeniu spisu
z natury przez komisje inwentaryzacyjna.

Protokdt przechowuje komodrka finansowa.

3) Zespdt spisowy dokonuje pordéwnania zapisdéw w ewidencji analitycznej gruntéw,
budynkéw i lokali z gminnym, powiatowym zasobem nieruchomosci oraz zasobem
nieruchomosci Skarbu Panstwa. Rezultatem zakonczonych porédwnan jest protokét w
sprawie porownania ewidencji analitycznej gruntow, budynkow, lokali
stanowiacych odrebna wiasnoscia - Gminy - Miasto Plock i Skarbu Panstwa z
ewidencja gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci i 2z ewidencja
zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa na dzien......... wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 16 do instrukcji.

Protokot sporzadza pracownik komoérki finansowej po dokonaniu ewentualnej wyceny
nadwyzek przez komodrke merytoryczng odpowiedzialng za prowadzenie ksiegi
inwentarzowej lub przez komédrke merytoryczng, ktdérej powierzono w Zasadach
ewidencje analityczng majatku.

Zatgcznikiem do protokotu jest zestawienie réznic pomiedzy ewidencjg analityczng
majatku o odpowiednim zasobem - sporzadzonym przez przewodniczgacego zespotu
spisowego.



Protokot przechowuje komérka finansowa.

4) W oparciu o protokdt, o ktérym mowa w pkt 3, pracownik z komodrki merytorycznej
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowej lub pracownik z komorki
merytorycznej, ktdremu powierzono ewidencje analityczng majatku Skarbu Panstwa
sporzadza projekt decyzji kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic - zatacznik
nr 17

Komodrka merytoryczna zobowigzana jest dostarczy¢ do komérki finansowej najpdzniej
do dnia 10 marca roku nastepnego dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczace
réznic pomiedzy ewidencjg analityczng, a ewidencjg zasobu nieruchomosci.

15. Inwentaryzacja sktadnikow majatku objetych ewidencja ilosciowa

1) Osoby prowadzace ewidencje ilosciowg skfadnikow majatku objetego ewidencjq
iloSciowq ustalajg rdznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu rzeczywistego
podanego na arkuszach spisu  z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji i
sporzgdzajgq zestawienie wynikéw inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury majatku objetego
ewidencja iloSciowa na dzief .......ccvevevvniiinanns wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 5 do instrukcji.

2) W przypadku réznic inwentaryzacyjnych zestawienie przekazywane jest
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia przez komisje
inwentaryzacyjng z osobami odpowiedzialnymi za sktadniki majatku - przyczyn

powstania roznic.

3) W trakcie prac, o ktérych mowa w podpunkcie 2, komisja inwentaryzacyjna ma
prawo zada¢ od oséb odpowiedzialnych za sktadniki majatku ztozenia pisemnych
wyjasnien.

4) Rezultatem zakonczonych wyjasnien jest sporzadzenie przez komisje
inwentaryzacyjng protokotu w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
w majatku objetym ewidencjq ilosciowa na dzien.... wg wzoru stanowiqcego
zatacznik nr 6 do instrukcji, w ktéorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia
przyczyny powstania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz formutuje
wnioski co do ich charakteru i sposobu ich rozliczenia. Protokdt sporzgadza sie dla
kierownika jednostki, ktory podejmuje ostateczna decyzje co do sposobu rozliczenia.

Protokot przechowuje komérka finansowa.

5) W oparciu o protokét, o ktérym mowa w pkt 4 komodrka merytoryczna
odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ilosciowej przygotowuje niezwtocznie projekt
decyzji kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - zatgcznik
nr 17 do instrukcji.

6) W przypadku inwentaryzacji skladnikow majatku bedacych wiasnoscig innych
jednostek, a powierzonych do przechowywania Ilub uzywania jednostce nalezy
powiadomi¢ te jednostki o wynikach spisu, pracownik komérki finansowej przekazuje
witascicielowi poswiadczone za zgodnosé z oryginatem arkusze spisu z natury.



16. Inwentaryzacja tablic rejestracyjnych

1)W przypadku inwentaryzacji tablic rejestracyjnych pracownik z komorki finansowej
wyznaczony przez kierownika WPK.II. sporzadza protokot wynikow inwentaryzacji
przeprowadzonej metoda spisu z natury tablic rejestracyjnych wg stanu na
(o b4 =Y wg wzoru stanowiacego zatlacznik nr 7 do instrukcji.
Protokoét przechowuje komérka finansowa.

2) W przypadku rdéznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
wyjasnia z osobami odpowiedzialnymi za skfadniki majatku przyczyny powstania
réznic.

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

4) Rezultatem zakonczonych wyjasnien jest sporzadzenie przez komisje
inwentaryzacyjng protokotu w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
tablic rejestracyjnych na dzien... wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 8 do
instrukcji, w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia przyczyny powstania
niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz formutuje wnioski co do ich charakteru
i sposobu ich rozliczenia. Protokdt sporzadza sie dla kierownika jednostki, ktory
podejmuje ostateczna decyzje co do sposobu rozliczenia rdoznic inwentaryzacyjnych. W
oparciu o protokot pracownik z komoérki finansowej wyznaczony przez kierownika
WPK.II przygotowuje niezwiocznie projekt decyzji kierownika jednostki w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych - zatgcznik nr 17 do instrukcji.

Protokdt przechowuje komdrka finansowa.

17. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie opisowe z przebiegu
inwentaryzacji, z wyjatkiem inwentaryzacji s$rodkéw pienieznych w kasie, drukow
écistego  zarachowania, papieréw  wartosciowych, gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych, zgodnie ze wzorem stanowigcym  zatacznik nr 3 do instrukcji.
Sprawozdanie przedkiada skarbnikowi.

Sprawozdanie przechowuje komérka finansowa.

18. Inwentaryzacja srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, papierow
wartosciowych.

1) Srodki pieniezne krajowe i zagraniczne w kasie inwentaryzuje sie metodg spisu z
natury. Komisja inwentaryzacyjna przelicza $rodki pieniezne krajowe i zagraniczne.

2) Po dokonaniu inwentaryzacji $srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych
inwentaryzuje sie inne walory, ktére znajdujg sie w kasach - papiery warto$ciowe w
postaci materialnej.

3) Z inwentaryzacji $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych oraz papieréw
wartosciowych komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokoét inwentaryzacji kasy
wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 9 do instrukcji. Protokdt sporzadza komisja
inwentaryzacyjna z przeznaczeniem dla komorki finansowej oraz dla osoby materialnie
odpowiedzialnej, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej réwniez dla osoby
przejmujgcej obowigzki osoby odpowiedzialnej. Protokdt sporzadza sie oddzielnie dla
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kasy WPK.II (wydatki) i kasy WPK.II.(dochody).

4) Po dokonaniu spisu z natury srodkdw pienieznych w kasie i papieréw wartosciowych
w postaci materialnej, osoby wyznaczone przez kierownika WPK.II., porédwnujg wynik
inwentaryzacji wskazany w protokole inwentaryzacji kasy ze stanem wynikajacym z
ksigg rachunkowych i ustalajg réznice inwentaryzacyjne. Na tej podstawie sporzadzajq
protokét poréwnania wynikow inwentaryzacji sSrodkéw pienieznych krajowych
i zagranicznych oraz papierow wartosciowych znajdujacych sie w kasach
WPK.II.(dochody/wydatki) przeprowadzonej metodq spisu z natury z
ewidencja analityczna wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 10 do instrukcji,
ktéry w przypadku réznic inwentaryzacyjnych przekazywany jest komisji
inwentaryzacyjnej celem wyjasnienia z osobami odpowiedzialnymi przyczyn powstania
réznic. Protokot sporzadza sie oddzielnie dla WPK.II. (dochody/wydatki).

5)Rezultatem  zakonczonych  wyjasnienn, jest sporzadzenie przez komisje
inwentaryzacyjng protokotu w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
ustalonych w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych oraz papieréw wartosciowych
znajdujacych sie w kasach - WPK.II. (dochody/wydatki) wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 11 do instrukcji, w ktéorym komisja inwentaryzacyjna
przedstawia przyczyny powstania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych formutuje
whioski co do ich charakteru i sposobu ich rozliczenia.

Protokdt sporzadza sie dla kierownika jednostki, ktdry podejmuje ostateczng decyzje
co do sposobu rozliczenia.

6)W oparciu o protokdt, o ktorym mowa w podpunkcie 5 osoba wyznaczona przez
kierownika WPK.IIL., przygotowuje niezwtocznie projekt decyzji kierownika jednostki w
sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

19. Inwentaryzacja gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.

1) Z inwentaryzacji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych komisja
inwentaryzacyjna sporzgdza protokot inwentaryzacji gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 12 do instrukcji.
Komisja dokonuje pordéwnania stanu rzeczywistego gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych ze stanem wedtlug rejestru gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych prowadzonym przez pracownika kasy WPK.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$é/niezgodnosé stanu gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych wedtug
stanu na dzien ..... " oraz skfada podpis i date. Klauzule zamieszcza sie na ostatniej
stronie rejestru. Komisja ustala rodznice inwentaryzacyjne oraz wyjasnia z osobami
odpowiedzialnymi  przyczyny powstania rdéznic. Komisja ma prawo zada¢ od o0so6b
odpowiedzialnych ztozenia pisemnych wyjasnien w sprawie réznic. W protokole komisja
inwentaryzacyjna przedstawia przyczyny powstania niedoborédw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych, formutuje wnioski co do ich charakteru i sposobu ich rozliczenia.
Protokot sporzadza komisja inwentaryzacyjna z przeznaczeniem dla WPK. II. oraz dla
osoby materialnie odpowiedzialnej, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej/doraznej rowniez dla osoby przejmujacej obowigzki osoby odpowiedzialnej.
2) W oparciu o protokot, o ktérym mowa w podpunkcie 1 osoba wyznaczona przez
kierownika WPK.II., przygotowuje niezwtocznie projekt decyzji kierownika w sprawie
rozliczenia réoznic inwentaryzacyjnych.
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20. Inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania.

1) Z inwentaryzacji drukdw $Scistego zarachowania u oséb odpowiedzialnych za
ewidencje drukéw Scistego zarachowania komisja inwentaryzacyjna  sporzadza
protokét inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania wg wzoru
stanowiqcego zatacznik Nr 13 do instrukcji. Komisja dokonuje poréwnania stanu
ewidencyjnego drukow ze stanem rzeczywistym. Na dzien inwentaryzacji
wyprowadzony stan drukéw w ksiedze ewidencyjnej winien by¢ podkreslony czerwonym
kolorem i opatrzony podpisem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej. Na dowdd
stwierdzenia zgodnosci/niezgodnosci  stanu drukéw z ewidencjg przewodniczacy
komisji zamieszcza klauzule o tresci ,Stwierdza sie zgodnosé/niezgodnosé stanu drukow
$cistego zarachowania wedfug stanu na dzien .....” oraz sktada podpis i date. Komisja
ustala roéznice inwentaryzacyjne oraz wyjasnia z osobami odpowiedzialnymi za
ewidencje drukow przyczyny powstania réznic. W protokole komisja inwentaryzacyjna
przedstawia przyczyny powstania niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych formutuje
wnioski co do ich charakteru i sposobu ich rozliczenia. Protokoét sporzgdza komisja
inwentaryzacyjna z przeznaczeniem dla WPK. II. oraz dla oséb odpowiedzialnych za
ewidencje drukéw, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej dla osoby
przejmujgcej obowigzki osoby odpowiedzialnej za ewidencje drukdéw.

2) W oparciu o protokot, o ktérym mowa w podpunkcie 1 osoba wyznaczona przez
kierownika WPK.II., przygotowuje niezwtocznie projekt decyzji kierownika jednostki w
sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

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

22. Niedobory w rzeczowych sktadnikach majatku trwatego lub obrotowego uznane za
niezawinione nalezy zaewidencjonowaé zgodnie z obowigzujagcym planem kont,
natomiast niedoborami uznanymi za zawinione nalezy obcigzy¢ osoby odpowiedzialne
zgodnie z decyzjq kierownika jednostki.

23. Niedobory zawinione to takie, za ktorych powstanie osoba odpowiedzialna ponosi
wine. Wsrdod niedoboréw zawinionych wyréznia sie niedobory sporne i bezsporne.
Niedobory sporne  wystepujgq wtedy, gdy pracownik nie zgadza sie z opinig
pracodawcy, ze niedobdr powstat z jego winy, wéwczas na drodze sadowej moze
dochodzi¢  swojej niewinnosci. W takim przypadku radca prawny przygotowuje
dokumenty spraw spornych do sadu, a w przypadku niedoboréw wskazujacych na
naduzycia - do organdow Scigania. Niedobory bezsporne wystepujg, gdy pracownik
winny niedoboru przyznaje sie do niego i zobowigzuje sie sptaci¢ niedobér. W
przypadku $mierci osoby odpowiedzialnej niedobdér uznaje sie za niezawiniony.

24. W przypadku niedoboréw zawinionych bezspornych pracownik WPK sporzadza note
ksiegowg obcigzeniowg zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowodow ksiegowych oraz innych dokumentéw i przekazuje jg osobie
winnej powstania niedoboru zawinionego.

25. Nadwyzki w rzeczowych sktadnikach majatku trwatego lub obrotowego nalezy
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zaewidencjonowa¢ zgodnie z obowigzujagcym planem kont na podstawie decyzji
kierownika jednostki.

26. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukdéw Scistego zarachowania
niezwtocznie przeprowadza sie inwentaryzacje drukéw w celu ustalenia rodzaju, serii,
numerow i liczby brakujacych drukéw.

27. Po stwierdzeniu zaginiecia ( zagubienia, kradziezy) drukéw Scistego zarachowania
nalezy:

1) w przypadku zaginiecia czekédw powiadomié¢ niezwiocznie bank finansujacy, ktéry
czeki wydat,

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

28. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny
zawierac nastepujgce dane:

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

2) dokfadne cechy zaginionych drukéw - rodzaj, symbol, seria, numer, nazwy pieczeci,
3) date zaginiecia drukdw,

4) okolicznosci zaginiecia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukdw,

6)nazwe i doktadny adres jednostki.

29. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw, komisja powotana przez
kierownika jednostki, sporzadza protokot, ktoéry jest przechowywany w aktach
prowadzonych przez osobe zajmujaca sie ewidencjg drukdw.

§9
Dokumentacja inwentaryzacyjna spisu z natury

1. Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji — zarzadzenie podpisuje kierownik jednostki, natomiast projekt
zarzagdzenia przygotowuje pracownik komorki finansowej w zarzadzeniu okresla
sie w szczegdlnosci: rodzaj inwentaryzacji, pole spisowe, metode inwentaryzacji,
nazwe objetych inwentaryzacjq sktadnikdw majatku, termin inwentaryzacji, sktad
cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej.

2. Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej - przed inwentaryzacja
o$Swiadczenie wypetniane jest zgodnie z wzorami wg zatgcznika Nr 1.
Oswiadczenie wypetniajg i podpisujg osoby odpowiedzialne za mienie,
okreslajac date ztozenia o$wiadczenia.

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej - przed inwentaryzacjg sporzadza sie
z przeznaczeniem dla WPK. II. i dla osoby odpowiedzialnej.

3. Arkusz spisu z natury - arkusz spisu z natury jest to dokument, na ktérym

komisja inwentaryzacyjna (zespdt spisowy) zapisuje stan majatku trwatego i
obrotowego ustalony podczas spisu:
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1) arkusz spisu z natury sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej w trzech,

2) arkusz spisu z natury jest drukiem $cistego zarachowania i zostat opisany w
Instrukcji w sprawie gospodarowania drukami $cistego zarachowania w Urzedzie
Miasta Ptocka

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

4) na arkuszu spisu z natury, 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 ziozenie 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 zakreslic. Poprawek nalezy dokonywacd
natychmiast podczas spisu.

5) w arkuszu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna wpisuje nastepujgce

dane:

a) nazwe i adres jednostki organizacyjnej ( moze by¢ piecze¢ jednostki),

b) sktad komisji z podaniem imienia i nazwiska oraz okresleniem roli w

komisji (przewodniczacy lub cztonek),

c) rodzaj inwentaryzacji - okresowa, dorazna lub zdawczo - odbiorcza,

d) sposob przeprowadzenia,

e) nazwe jednostki inwentaryzowanej (pole spisowe),

f) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

g) nazwe spisywanego skfadnika majatku,

h) numer inwentarzowy, jezeli sktadnik majatku go posiada,

i) jednostki miary,

j) ilo$¢ stwierdzong,

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

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

t) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej oraz jej podpis (dopuszcza sie w

kolumnie pn. ,,uwagi” w przypadku spisu skladnikdw majatku, gdzie

odpowiedzialno$¢ powierzono wielu pracownikom),

m) imie i nazwisko przewodniczacego i cztonkdéw komisji oraz ich podpisy,

n) imie i nazwisko osoby przyjmujacej obowigzki osoby odpowiedzialnej oraz jej

podpis w wolnym miejscu na stronie, ktdrej zakonczono spis danej grupy

sktadnikéw - w przypadku inwentaryzacji zdawczo -odbiorczej.

6) na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) $rodkdéw trwatych,

b) pozostatych srodkéw trwatych,

c) materiatow,

d) sktadnikdw majatku objetych ewidencjq iloSciowg

e) sktadnikdw majatku stanowigcych wiasnosé innych jednostek.

7) niepetnowartosciowe, tj. zepsute, uszkodzone Ilub zbedne S$rodki trwate,
pozostate $rodki trwate oraz materialy, komisja spisuje takze na oddzielnych
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arkuszach,

8) rubryki: .cena” i ,wartos¢” komisja inwentaryzacyjna pozostawia
puste, gdyz zgodnie z zatozeniem spisu z natury komisja inwentaryzacyjna
(zespot 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 skfadnikow majatku trwatego objetego ewidencjg
iloSciowo - wartosciowg, skarbnikowi, ktory nastepnie przekazuje pracownikowi
komorki finansowej odpowiedzialnemu za prowadzenie ewidencji analitycznej lub
kierownikowi komorki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
analitycznej, w celu wyceny. Osoba dokonujaca wyceny wypetnia rubryki ,cena”
(wpisuje ceny ewidencyjne ujete w ksiegach rachunkowych) i ,warto$¢” oraz
ustala taczng warto$¢ sktadnikdw majatku na arkuszach spisu z natury, a
nastepnie sktada podpis na arkuszach spisu z natury w pozycji ,wycenit”,

- w przypadku inwentaryzacji majatku objetego ewidencjg ilosciowa,
kierownikowi komérki merytorycznej odpowiedzialnej na prowadzenie ewidencji
ilosciowej, ktory nastepnie przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu za
prowadzenie ewidencji iloSciowej, w celu ustalenia fgcznej ilosci sktadnikéw
majatku na arkuszach spisu z natury i poréwnania stanu ewidencyjnego ze
stanem rzeczywistym. Ww. pracownik nastepnie skfada podpis na arkuszach
spisu z natury w pozycji ,wycenit”.

- w przypadku inwentaryzacji materiatbw w magazynie kierownikowi
komorki merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji
iloSciowo - wartosciowej w celu wyceny. Osoba dokonujaca wyceny  wypetnia
rubryki ,cena” (wpisuje ceny ewidencyjne ujete w ewidencji ilosciowo -
wartosciowej) i ,wartos¢” oraz ustala fqczng wartos¢ skfadnikdw majatku na
arkuszach spisu z natury, a nastepnie sktada podpis na arkuszach spisu z
natury w pozycji ,wycenit”.

4. Pozostate dokumenty/ protokoly zostaly opisane w § 8 niniejszej
instrukcji.

5. Protokét z przeprowadzonego szkolenia przed inwentaryzacyjnego -
protokét sporzadza Kierownik Referatu Obstugi Rachunkowej. Protokét
podpisuje komisja inwentaryzacyjna.

6.Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych - zatwierdza kierownik jednostki.

§ 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 aktywdw i pasywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
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réznic. Uzgodnienie nastepuje na wniosek jednej ze stron przy czym obowigzek
uzgodnienia cigzy na wierzycielu.

. Inwentaryzacja moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku, z wytgczeniem
aktywow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych i papieréw
wartosciowych w formie zdematerializowanej, ktoérych inwentaryzacje nalezy
przeprowadzi¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

. Potwierdzenia sald dokonujgq osoby prowadzace ewidencje analityczng
podlegajacq potwierdzeniu sald.

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

. Metodq potwierdzania (uzgadniania) sald inwentaryzuje sie:

1) srodki pieniezne na rachunkach bankowych - banki na ostatni dzien
roku obrotowego sporzadzajg w formie pisemnej potwierdzenia salda i przesytajq
do jednostki celem potwierdzenia (uzgodnienia) salda pod wzgledem zgodnosci z
danymi ewidencji ksiegowej co poswiadczajq swoim podpisem o0soby
prowadzace ksiegowos¢,

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

3) naleznos$ci z wytaczeniem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikoéw i publiczno - prawnych;

potwierdzenia sald przygotowuja osoby prowadzace ewidencje ksiegowq
podlegajgqcq potwierdzeniu sald;

potwierdzenie salda powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

a) nazwe i adres jednostki wysytajqcej potwierdzenie,

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

c) kwote naleznosci,

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

Saldo moze by¢ rowniez potwierdzone telefonicznie lub faksem z tym, ze w
takich przypadkach nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg zawierajgcq numer
konta analitycznego, kwote salda, z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie
na to saldo. Wymagane jest wskazanie imienia i nazwiska osoby ( u dtuznika) do
potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej i pieczec jednostki;
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4) srodki trwate i pozostate srodki trwale bedace w uzytkowaniu
innych jednostek;

Potwierdzenia sald przygotowujg osoby, prowadzgace ewidencje analityczng
podlegajqcq potwierdzeniu sald.

Potwierdzenie salda powinno zawierac¢ nastepujace informacje:

a) nazwe i adres jednostki wysyfajacej potwierdzenie,

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

c) nazwe, ilos¢, cene i wartos¢ majatku,

d) podpis osoby sporzadzajacej i Skarbnika lub Dyrektora WPK lub Kierownika
WPK.II.

5) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej;

Potwierdzenia sald dokonuja osoby prowadzace ewidencje analityczng
podlegajgca potwierdzeniu sald;

Potwierdzenie sald powinno zawiera¢ nastepujace informacje:

a) nazwe i adres jednostki wysyfajqcej potwierdzenie,

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

c) nazwe, ilosS¢ cene i wartos¢ majatku,

d) podpis osoby sporzadzajacej i Skarbnika lub Dyrektora WPK lub Kierownika
WPK.II.

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

g§11
Dokumentacja inwentaryzacyjna potwierdzenia salda

. Potwierdzenie salda - potwierdzenie salda wystawia sie w dwéch odcinkach,
tj. Ai B. Odcinek A podpisujg osoba sporzadzajaca i Skarbnik lub Dyrektor
WPK lub kierownik WPK.I./WPK.II. (w zaleznosci od zakresu inwentaryzacji).
Potwierdzenie salda wysyta sie do kontrahenta w dwdch 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,
dopuszczalng forma jest informacja przekazana faksem Iub telefonicznie, ale
konieczne jest sporzadzenie notatki stuzbowej potwierdzajgcej wykonanie
WW. CZYNNnOoSci.

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

. Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia salda
-protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia salda
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sporzadza sie zgodnie z wzorem wg zalacznika nr 14. Protokot
sporzadzany jest przez osoby wyznaczone przez kierownika WPK. I. i WPK.II. w
jednym egzemplarzu i podpisywany przez osoby przeprowadzajace
inwentaryzacje, skarbnika i kierownika jednostki. Sporzadza sie oddzielnie
protokét dla WPK. 1. i WPK.II.

5.Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych - projekt decyzji przygotowuje pracownik wyznaczony
przez kierownika WPK.I lub  WPK.II., podpisuje kierownik jednostki.

g§12
Weryfikacja sald

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

. Weryfikacji sald dokonuja osoby prowadzace ewidencje ksiegowq podlegajacq
weryfikacji.

. W uzasadnionych przypadkach weryfikacji sald aktywow i pasywéw w
szczegdblnosci: gruntdéw, srodkéw trwatych, do ktdérych dostep jest znacznie
utrudniony, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, wartosci niematerialnych i
prawnych, S$rodkédw trwatych w budowie, dlugoterminowych aktywow
finansowych, kierownik jednostki moze w formie zarzadzenia powota¢ zespédt
spisowy, sktadajacy sie z osdb prowadzacych ewidencje ksiegowa podlegajacg
weryfikacji i os6b z wtasciwych komoérek merytorycznych, w szczegdlnosci ktére
posiadajg ksigzke inwentarzowg majatku.

. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy
rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajq istnienie okreslonego salda oraz
czy jest ono realne i prawidtowo wycenione oraz czy nie uptynat termin rozliczen.
Polega to na poréwnaniu stanéw zapisanych w ksiegach rachunkowych z danymi
zawartymi w dokumentach zrodtowych (np. umowach, decyzjach, aktach
notarialnych, itp).

Weryfikacji sald podlegaja:

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

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) inwestycje (Srodki trwate w budowie),

4) naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec 0so6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publiczno - prawnych,

5) diugoterminowe aktywa finansowe z wytgczeniem diugoterminowych papierow
wartos$ciowych w formie zdematerializowanej ,

6) fundusze,

7) pozostate aktywa i pasywa,

8) zobowigzania warunkowe.

. Inwentaryzacje drogg weryfikacji przeprowadza sie w rézny sposob, w zaleznosci
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jakiego sktadnika majatkowego ona dotyczy.

7. Inwentaryzacji gruntéw, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci -
Gminy - Miasto Plock - dokonujg powotani zarzadzeniem kierownika jednostki
pracownicy komdrek merytorycznych i pracownicy komoérki finansowej.
Inwentaryzacja polega na porédwnaniu zapisow w ewidencji analitycznej z
odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe ich zapiséw, a nastepnie na
porownaniu zapiséw w ewidencji analitycznej z ewidencja gminnego i
powiatowego zasobu nieruchomosci. Osoby dokonujace weryfikacji odnotowujg
fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z programu ,Srodki trwate”,
zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji”, sktadaja podpis i umieszczajq
date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwos¢ odnotowania faktu
przeprowadzenia inwentaryzacji metodq weryfikacji sald na zestawieniu innym
niz wydruk z programu ,,Srodki trwate”.

8. Inwentaryzacji gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntow -
Skarbu Panstwa- dokonujg powofani zarzadzeniem kierownika jednostki
pracownicy komodrek merytorycznych i pracownicy komoérki finansowej.
Inwentaryzacja polega na porédwnaniu zapiséw w ewidencji analitycznej z
odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe ich zapiséw, a nastepnie na
porownaniu zapisOw w ewidencji analitycznej z ewidencjg zasobu nieruchomosci
Skarbu Panstwa. Osoby dokonujace weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia
inwentaryzacji na wydruku z ewidencji analitycznej gruntow Skarbu Panstwa,
zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji”, sktadaja podpis i umieszczajq
date dokonania weryfikacji. Dopuszcza sie mozliwos¢ odnotowania faktu
przeprowadzenia inwentaryzacji metodq weryfikacji sald na zestawieniu innym
niz wydruk z ewidencji analitycznej.

9. Inwentaryzacji srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony- dokonujg powotani zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy
komoérek merytorycznych i pracownicy komorki finansowej. Inwentaryzacja
srodkdéw trwatych, do ktdérych dostep jest znacznie utrudniony polega ona na
poréwnaniu zapisow w ewidencji analitycznej z odpowiednimi dokumentami
stanowigcymi podstawe zapiséw. W przypadku braku odpowiednich dokumentéw
decyzje w sprawie okreslenia formy dokonania sprawdzenia stanu rzeczywistego
ze stanem ksiegowym podejmuje kierownik jednostki. Osoby dokonujace
weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na wydruku z
programu ,Srodki trwate”, zamieszczajac klauzule ,Dokonano weryfikacji”,
skftadaja podpis i umieszczajq 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
zarzgdzeniem kierownika jednostki pracownicy komdrek merytorycznych.
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na pordéwnaniu
zapisébw w ewidencji analitycznej z odpowiednimi dokumentami stanowigcymi
podstawe zapisOw i ze stanem rzeczywistym tj., czy dany tytut wartosci
niematerialnej i prawnej ma przydatnosé gospodarcza.

Osoby dokonujace weryfikacji odnotowujq fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
na wydruku z programu ,Srodki trwate”, zamieszczajac klauzule ,Dokonano
weryfikacji”, sktadajg podpis i umieszczajag date dokonania weryfikacji.

Dopuszcza sie mozliwos¢ odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji
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11.

metoda weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z programu ,Srodki
trwate”.

Inwentaryzacji akcji i udziatébw w podmiotach gospodarczych -

dokonujg powotani zarzadzeniem kierownika jednostki pracownicy komodrek
merytorycznych i pracownicy komorki finansowej, polega ona na
porownaniu zapisow w ewidencji analitycznej z  odpowiednimi dokumentami
stanowigcymi podstawe zapisdw i ze stanem rzeczywistym. Osoby dokonujgce
weryfikacji dtugoterminowych aktywéw finansowych odnotowujg fakt
przeprowadzenia inwentaryzacji w ewidencji analitycznej prowadzonej w
postaci ksiegi inwentarzowej, zamieszczajac klauzule ,,Dokonano weryfikacji.

Saldo na dzien ........ WYNOSi .......... ,  sktadajq podpis i umieszczajq
date dokonania weryfikacji.

12.Inwentaryzacji inwestycji ($rodkow trwalych w budowie) - dokonujg

powotani zarzgdzeniem kierownika jednostki pracownicy komorek
merytorycznych i pracownicy komérki finansowej.
Inwentaryzacja inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) polega na:

1) poréwnaniu figurujgcych w ksiegach rachunkowych poniesionych nakfadéw na
budowe obiektow z fakturami, kosztorysami budowy, protokdétami odbioréow i
innymi dokumentami dotyczacymi budowanych obiektéw,

2) sprawdzeniu przez pracownikéw komodrek merytorycznych, czy wykazana w
ksiegach wartos¢ srodkéw trwatych w budowie jest realna; czy nie sg to roboty
budowlane zaniechane lub zakonczone,

3) sprawdzeniu przez pracownikéw komérek merytorycznych, czy dla wszystkich
obiektow, ktérych budowe zakonczono wystawiono dowdd przyjecia srodka
trwatego ,OT".

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

13.Inwentaryzacji naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i

zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych z
tytuiéw publicznoprawnych, funduszy, oraz pozostatych aktywow i
pasywow - dokonujg pracownicy WPK.

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 powoddztwa, co do ktdérych nastgpita odmowa zaptaty,
wyjasnia sie jej powody, ustala sie stan postepowania windykacyjnego, sprawdza
sie czy nie nastgpito przedawnienie,
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14.

2) naleznosci i zobowigzania wobec oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych ,
z tytutdw publicznoprawnych oraz pozostate aktywa i pasywa inwentaryzuje sie
porownujac zapisy w ksiegach rachunkowych (kont) z dowodami ksiegowymi
uzasadniajgcymi te zapisy pod katem zgodnosci sald i ich kwot z trescig
dowodow oraz oceniajac ich realnos¢ i prawidtowos$é zastosowanej wyceny,

3) fundusze witasne i fundusze specjalne inwentaryzuje sie sprawdzajac
poprawnosc¢ zmian ich stanu, ktére nastgpity w ciggu roku.

Osoby dokonujgce weryfikacji odnotowujg fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
na wydruku z programu ,Finansowo - Ksiegowego”, zamieszczajac  klauzule
“Dokonano weryfikacji”, skfadaja podpis i umieszczajg date dokonania
weryfikacji. Na wydruku podpis sktada Skarbnik lub Dyrektor WPK lub kierownik
WPK.I./WPK.II. (w =zaleznosci od zakresu inwentaryzacji). Dopuszcza sie
mozliwo$¢ odnotowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metodqg
weryfikacji sald na zestawieniu innym niz wydruk z programu ,Finansowo -
Ksiegowego.

Inwentaryzacji zobowigzan warunkowych - dokonujg powofani zarzadzeniem
kierownika jednostki pracownicy komdrek merytorycznych i pracownicy komorki
finansowej.

Inwentaryzacja polega na poréwnaniu zapisow w ewidencji analitycznej z
odpowiednimi dokumentami stanowigcymi podstawe ich zapiséw. Osoby
dokonujace weryfikacji odnotowujq fakt przeprowadzenia inwentaryzacji na
wydruku z programu ,,Finansowo-Ksiegowego”, 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
,,Finansowo- Ksiegowego”

15. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice miedzy stanem rzeczywistym, a

stanem wynikajgacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w
ksiegach tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

§ 13
Dokumentacja inwentaryzacyjna weryfikacji sald

l1.Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji — zarzadzenie podpisuje kierownik jednostki, natomiast projekt
zarzgdzenia przygotowuje pracownik komoérki finansowej. W zarzadzeniu okresla
sie w szczegodlnosci: rodzaj inwentaryzacji, metode inwentaryzacji, nazwe
objetych inwentaryzacjg sktadnikédw majatku, termin inwentaryzacji, skfad
zespotu inwentaryzacyjnego.

2. Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald -
protokot z weryfikacji sald sporzadzany jest przez pracownika wyznaczonego
przez kierownika WPK. I. i WPK.II. zgodnie z wzorem wg zatacznika nr 15.
Protokdt jest sporzadzany z przeznaczeniem dla  WPK.II., WPK.I. komérki
merytorycznej odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi inwentarzowej Srodkow
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trwatych, stanowigcych witasnos¢ Gminy - Miasta Plock, komdrki merytorycznej
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych
stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Panstwa. Podpisywany przez osoby dokonujgce
weryfikacji oraz przez skarbnika i kierownika jednostki. Sporzadza sie oddzielnie
protokdt dla WPK.I. i WPK.II.

3. Wydruki z programu finansowo - ksiegowego/ wydruk z programu
srodki trwate - wydruki sporzadzane sg przez osoby prowadzgce ewidencje
analityczng i podpisywane przez osoby dokonujgce weryfikacji.

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

5.Decyzja kierownika jednostki w sprawie rozliczenia roéznic
inwentaryzacyjnych - projekt decyzji przygotowuje pracownik wyznaczony
przez kierownika WPK.I lub WPK.II., podpisuje kierownik jednostki.

§ 14
Wycena ujawnionych skiadnikow majatku

. Ujawnione podczas inwentaryzacji sktadniki majatku, wycenia sie w wartosci
wynikajacej z posiadanych dokumentéw, 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 skfadnikéw majatku trwatego dla celow
ewidencyjnych w ksiegach rachunkowych dokonuje komisja w skfadzie co
najmniej trzech oséb powotana na wniosek skarbnika przez kierownika jednostki
sposrod pracownikédw jednostki lub osoba posiadajgca wiedze specjalistyczng,
wytoniona przez komédrke merytoryczng - decyzje w tym zakresie podejmuje
kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

. Z przeprowadzonej wyceny komisja, o ktérej mowa w ust. 1 sporzadza protokot,
okreslajac w nim nazwe sktadnikéw, ilos¢ oraz wartosci z uzasadnieniem
wyceny, ktéry nastepnie przekazuje 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 okresleniem 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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Zafqcznik nr 1
(WZOR NR 1)

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej - przed inwentaryzacja

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej przed inwentaryzacja - dotyczy
materialdéw w magazynie, gotowki w kasie, sprzetu obrony cywilnej*).

Oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna za mienie powierzone, ze wszystkie dowody
dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow majatku - ......cccceveveeiecieiieceenns zostaty
przekazane do Oddziatu Finansowo - Ksiegowego.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej)

Otrzymujaq:
1. WPK 1II,
2. osoba odpowiedzialna.

*) niepotrzebne skresli¢
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WZOR NR 2

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej - przed inwentaryzacja

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej przed inwentaryzacja — dotyczy srodkow
trwatych (z wylaczeniem nieruchomosci), pozostatych srodkéw trwatych,
sktadnikow majatku znajdujacych sie w ewidencji ilosciowej, tablic
rejestracyjnych*).

Ja nizej podpisana/y, jako osoba odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w
Urzedzie Miasta Ptocka, oswiadczam, ze:

1. Wszystkie sktadniki majatkowe tj. .......cooiininnnl. , zostaty przedstawione do
inwentaryzacji i stanowig wtasnos¢ Urzedu Miasta Ptocka/ innej jednostki .................
....................................... *).

(data i podpis osoby odpowiedzialnej)

Otrzymujaq:
1. WPK.II,
2. osoba odpowiedzialna

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej - po inwentaryzacji

Oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna, za mienie powierzone ze wszystkie sktadniki
majatku - materiaty w magazynie, srodki trwate, pozostate srodki trwate, gotéwka w

[ ] [ *), zostaty w mojej obecnosci prawidtowo przeliczone,
przemierzone i ujete na arkuszach spisu z natury.

Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej.

A aTe 74 SR U 1= T | e [ T P .

(data i podpis osoby odpowiedzialnej )

Otrzymujaq:
1. WPK.II.
2. osoba odpowiedzialna.

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3
Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji metoda spisu z natury

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

) - przewodniczacy

72 - cztonek

3 PP - cztonek

zgodnie z zarzadzeniem Nr.....ccccoeciiiennns Prezydenta Miasta Ptocka z

(o] o TT- [ przeprowadzita inwentaryzacje metodg spisu z natury
sktadnikow majatkowych znajdujacych sie W ......ccceee..n .Wg stanu na dzien........... .

2.W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metodq spisu z natury ustalono:
1) skfadniki petnowartosciowe spisano na arkuszach spisu z natury:
od nr (o [0 3N o | O
(oTo [ o | GHENs [0 1N o | o
od nr (o [0 3N o | O

2)skfadniki niepetnowartosciowe spisano na oddzielnych arkuszach spisu z
natury:
od nr (o [o 20 o | S

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

4.Stwierdzone w czasie dokonywania inwentaryzacji metodq spisu z natury usterki

26



Zatacznik nr 4

(pieczet jednostki)

Protokét w sprawie rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych ustalonych w
wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury skiadnikow
majatku objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa na dzieA........ .

Komisja Inwentaryzacja w skfadzie:

P - przewodniczacy

2 e - czionek

R - czlonek

na posiedzeniu W dniu ..o dotyczacym inwentaryzacji
przeprowadzonej zgodnie z zarzadzeniem Nr ............. Prezydenta Miasta Plocka
z dnia........ W SPFraWI€ .iovvvviiininininnennns stwierdza co nastepuje:

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji skladnikow majatkowych wg:
Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:

Nazwa konta | Stan ewidencyjny Stan ewidencyjny | Stan rzeczywisty |Stan rzeczywisty | Niedobdr | Nadwyzka
ksiegowego (wartosé (ilosé) (wartosé (ilosé)

analitycznego | poczatkowa) poczatkowa)

II.Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania

wyjasniajacego przedstawia nastepujace wnioski:
1. Przyczyny powstania niedoboréw:
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4. Niedobory/nadwyzki stwierdzono u nastepujgcych oséb odpowiedzialnych (dotyczy
ruchomych sktadnikéw majatku):

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Podpisy cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej

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

(osoba sporzadzajaca)

(skarbnik)

Otrzymuje:
WPK.II.
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Zatacznik 5

(pieczec jednostki)

Zestawienie wynikow inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku
inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury majatku objetego

ewidencjq ilosciowa na dzief ......cccicvirmiiiernininiein. .
Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka nr ................ z dnia.........w
SPrAWIC....cieceeeeeeeeee e dokonano wg stanu na dzien...... poréwnania wynikéw

inwentaryzacji skladnikow majatku objetych ewidencjg iloSciowa przeprowadzonej
metodq spisu z natury ze stanem ewidencyjnym.

Stan Réznice

Ewidencyjny Rzeczywisty Nadwyzki Niedobory

Ilosé Ilosé Ilosé Ilosé

Nadwyzki dotycza:

(osoba sporzadzajaca)

Otrzymuja:
1.WPK.II.
2.Komédrka merytoryczna

(skarbnik)
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Zatacznik nr 6

(pieczec jednostki)

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

Komisja Inwentaryzacja w skfadzie:

P - przewodniczacy

2 - czlonek

C - cztonek

na posiedzeniu W dniu ..o dotyczacym inwentaryzacji
przeprowadzonej zgodnie z zarzadzeniem Nr ............. Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia..... 1T ] 0] = N 1< R stwierdza co nastepuje:

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

1.Przyczyny powstania niedoborow:

2. Zdaniem Komisji stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:
=) L (4= 1V Y o] 1= SRS

(0] = 172V [ 1o = SN

72 L T a TSI 0 1o 1] TSR
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Podpis osoby (-6b) odpowiedzialnej (-ych) .....ccccoeeeveceiieieceeieeeens .

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ........ccvvevvnvnnnen.

Podpisy cztonkdow komisji inwentaryzacyjnej ....covovvevieviieiieiieinnnennnns.

(osoba sporzadzajaca)

(skarbnik)

Otrzymuje:
WPK.II.
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Zatacznik 7

(pieczec jednostki)

Protokét wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z
natury tablic rejestracyjnych wg stanu na dzief ........ccovevvvnninnnnas

Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta Miasta Ptocka nr ............. zdnia ...ooooeeiiinninen. w
] 0] = LAY =

Stan rzeczywisty tablic rejestracyjnych

Rodzaj tablicy j-m. Ilosé Cena Wartosé Uwagi
rejestracyjnej stwierdzona
Razem

(osoba sporzadzajaca)

(skarbnik)

Otrzymuje:
WPK.II.
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Zatacznik nr 8

(pieczed jednostki)
Protokét w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w

wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury tablic
rejestracyjnych na dzien..............

Komisja Inwentaryzacja w skfadzie:

3 P - przewodniczacy

2 e e - cztonek
N - cztonek

na posiedzeniu w dniu ........... dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej zgodnie z
zarzadzeniem Nr ............. Prezydenta Miasta Plocka z dnia ............. W sprawie
........................................ stwierdza co nastepuje:

1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wymienionych wg :
Protokdtu wynikdw inwentaryzacji przeprowadzonej metodq spisu z natury tablic
rejestracyjnych wg stanu na dzien ..................

1. niedobory 0goteme........cccoieciiieciece e
2. NadWyzKi 0gOEM ...ccoceiiiiiicecec e

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

1.Przyczyny powstania niedoborow:

2. Zdaniem Komisji stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
= ) I T =4 YY1 1] o 1= SRS

D) ZAWINIONE. .

3. Przyczyny powstania nadwyzek:
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Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ........ccvvvvvinennnn.

Podpisy cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej ......coovevevevnininininnnnnnn.

(osoba sporzadzajaca)

(kierownik komoérki merytorycznej)

(skarbnik)

Otrzymuje:
WPK II.
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....................................... Zatacznik nr 9

(pieczec jednostki)

Protokét inwentaryzacji kasy

Protokdt inwentaryzacji (doraznej, zdawczo- odbiorczej, okresowej*)) Srodkow
pienieznych krajowych i zagranicznych, papierow wartosciowych

przeprowadzonej metoda spisu natury w kasach WPK II (dochody/wydatki*)) wg stanu
na dzief ............... w dniu (-ach) .......... na podstawie Zarzadzenia nr Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia ................. W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

przez komisje inwentaryzacyjng w skfadzie:

CZIONEK: oo
CZIONEK: oo
CZIONEK e

1) w obecnosci osoby(-6b) odpowiedzialnej(-ych), tj. ............. ,a W przypadku
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej / doraznej rowniez w obecnosci osoby (-6b)
przejmujacej(-ych) obowigzki osoby(-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych),
tj. .....ccoeen..za skadniki majatku,

2) przy nieobecnosci osoby(-6b) odpowiedzialnej (-ych), tj. , przy udziale osoby
(-6b) wyznaczonej (-ych),tj. .coooveeieiieeeceee e

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

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1.Stan faktyczny srodkéw pienieznych krajowych:

L.p. Nominat Ilos¢ sztuk Wartosé

Razem

2. Stan faktyczny $rodkdéw pienieznych zagranicznych:

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

Razem

3.Stan faktyczny papierow wartosciowych:

L.p. Rodzaj papieru wartosciowego | Ilos¢ sztuk Wartosc

Razem
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Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.....

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej ..................

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

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

Otrzymuja:
1.WPK.II.,
2. Osoba materialnie odpowiedzialna

*)wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 10

(pieczet jednostki)

Protokét porownania wynikdw inwentaryzacji srodkow pienieznych
krajowych i zagranicznych oraz papierow wartosciowych, znajdujacych sie
w kasach WPK.II.(dochody/wydatki*)) przeprowadzonej metoda spisu z
natury z ewidencja analityczna.

Zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta  Miasta Ptocka nr ................ z dnia........ w
Y01 = LT L= TSROSOt
w dniu ... dokonano wg stanu na dzien...... porownania wynikéw

inwentaryzacji $rodkdéw pienieznych krajowych i zagranicznych oraz papieréw
wartosciowych w kasach WPK.II. (dochody/wydatki*)) przeprowadzonej metoda spisu
z natury z ewidencjq analityczna:

L.p. Nazwa  skfadnika|Stan Stan Nadwyzka Niedobor
majatku ewidencyjny |rzeczywisty
(wartosé) (wartosé)
Razem

(osoba sporzadzajaca )

(skarbnik)
Otrzymujaq:
1.WPK.II.,
2. Osoba materialnie odpowiedzialna

*) wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 11

(pieczec jednostki)

Protokét w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w
wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury srodkow
pienieznych krajowych i zagranicznych oraz papierow wartosciowych
znajdujacych sie w kasach -WPK. II.(dochody/wydatki*))

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

2 - przewodniczacy,
2 - czionek,
C - cztonek.

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

1.Przyczyny powstania nadwyzek inwentaryzacyjnych:

4.Zdaniem Komisji stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:

=) Ll 1=4= 1T Y o] 1=
(o)) 4= XY T a1 (0] o 1= SRS
Podpis osoby (-6b) materialnie odpowiedzialnej (-ych) ..o,
Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej .......oovvviiiiniiiiiiiiiiiiieniieenen
Podpisy cztonkow komisji inWentaryzacyjnej ....ocvvevvieiieiieiiii e neieeieeeaans
Podpis(-y) osoby (-6b) przyjmujacej (-ych) obowigzki

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

(skarbnik)
Otrzymujaq:
1.WPK.II.,
2.0soba materialnie odpowiedzialna

*) wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 12

(pieczec jednostki)
Protokét inwentaryzacji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych

Protokdt inwentaryzacji (doraznej, zdawczo - odbiorczej, okresowej*)) gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych przeprowadzonej metodq spisu z natury na podstawie
Zarzadzenia nr ..... Prezydenta Miasta Ptocka z dnia ........, znajdujacych sie w
kasach WPK.II.

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

CZIoNEK: oo e ,
Cztonek: ..o .

Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe:

1.Komisja inwentaryzacyjna przeprowadzita inwentaryzacje w obecnosci/nieobecnosci
osoby (-6b) odpowiedzialnej (-ych), a w przypadku inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej/doraznej réwniez w obecnosci osoby (-6b) przejmujacej (-ych) obowigzki
0s6b(-y) odpowiedzialnej (-ych) za sktadniki majatku *), tj.:

i porownata stan faktyczny ze stanem wynikajacym z rejestru gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych znajdujacym sie w kasie WPK. II. oraz sprawdzita waznos¢
gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.

la. Komisja inwentaryzacyjna dokonata spisu nastepujacych gwarancji bankowych i
ubezpieczeniowych:

Stan ewidencyjny Stan rzeczywisty Nadwyzka Niedobor

2.Komisja stwierdzita, iz nastepujace gwarancje sg niewazne:

L)ttt ettt ettt ,
D) ettt ,
3] ettt ettt e, ,

3.W przypadku gwarancji, o ktérych mowa w pkt 2, komodrka finansowa poinformuje
komorki merytoryczne o niewaznosci gwarancji.
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4 Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego w
sprawie  roznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej metodq spisu z natury gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych
przedstawia nastepujgce wnioski:

1)Przyczyny powstania nadwyzek inwentaryzacyjnych :

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

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej .......cooeiuiiiiiiiniiiiicieeeee
Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej ....ocooevvvvviiieiiiinineenennnns.

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

(skarbnik)

Otrzymuja:
1.WPK.II.,
2.0soba materialnie odpowiedzialna.
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Zatacznik nr 13

(pieczec jednostki)
Protokét inwentaryzacji drukéw scistego zarachowania

Protokot inwentaryzacji (doraznej, zdawczo - odbiorczej, okresowej) drukéw Scistego
zarachowania przeprowadzonej metoda spisu z natury na podstawie Zarzadzenia nr .....
Prezydenta Miasta Ptocka =z dnia ........, znajdujacych sie w nizej wymienionej (-
ych) komodrce (-ach) merytorycznej(-ych):

R ,
2 e ,
G J ,
wedtug stanu na dzien .........oeeeeieenen w dniu (-ach).................. przez komisje

inwentaryzacyjng w sktadzie:

Cztonek: ..o ,
(074 (0] g 1=1 /ST .

Druki $cistego zarachowania

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

1) ,
72 ,
3 TP ,
) ,
i poréwnata stan faktyczny ze stanem wynikajgcym z ewidencji drukéw.
j.m |Rodzaj druku | Osoba Stan Stan Nadwyzka | Niedobdr
Scistego odpowiedzialna |ewidencyjny |rzeczywist
zarachowania |za ewidencje y
drukow
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2.Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego w
sprawie rdznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku inwentaryzacji
przeprowadzonej metoda spisu z natury drukow Scistego zarachowania przedstawia
nastepujace wnioski:

1).Przyczyny powstania nadwyzek inwentaryzacyjnych :

Podpis(-y) osoby (-b) odpowiedzialnej (-ych) za ewidencje drukéw .....................

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ......oooevvieiiiiiiiiiniiiiiieeiieeens
Podpisy cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej ......ccoviiiiiiiiiiiiiiii e

Podpis (-y) osoby (-6b) przyjmujacej (-ych)
obowigzki ewidencji drukow Scistego zarachowania.........cocvveviviiiviieinnnns

(skarbnik)

Otrzymujaq:
1.WPK. II.,
2.0soba odpowiedzialna.

*) wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 14

( pieczec¢ jednostki)

Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald

Na dzien .......... dokonano inwentaryzacji metodq potwierdzenia sald nastepujacych
aktywow i pasywoéw.

[.Osoby dokonujace inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia
sald:

3 w zakresie konta 201,
2 et s w zakresie konta 224,
C w zakresie konta 240,
G e, w zakresie konta 242,
S w zakresie konta 221,
G w zakresie konta 135,
7 w zakresie konta 130
S w zakresie konta 134,
O, w zakresie konta 139,
10, w zakresie konta 011,
11, w zakresie konta 013,
12, e, w zakresie konta 016,
13 e

II. Rozliczenie  wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej metoda
potwierdzenia sald :

Lp. Symbole Nazwy kont |Stan kont ksiegowych Réznice
kont ksiegowych
ksiegowych Przed Po potwierdzeniu sald |Wn Ma
potwierdzeniem
sald
Wn Ma Wn Ma
1. 201 Rozrachunki z
dostawcami i
odbiorcami
2. 224 Rozliczenie
udzielonych
dotacji
budzetowych
3. 240 Pozostate
rozrachunki
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Lp. Symbole Nazwy kont |Stan kont ksiegowych Ro6zZnice
kont ksiegowych
ksiegowych Przed Po potwierdzeniu sald |Wn Ma
potwierdzeniem
sald
Wn Ma Wn Ma
4, 242 Rozrachunki z
tytutu sum do
rozliczenia
221 Naleznosci z
5. tytutu
dochoddéw
budzetowych
6. 135 Rachunki
Srodkow
funduszy
specjalnego
przeznaczenia
7. 130 Rachunek
biezacy
jednostek
budzetowych
8. 133 Rachunek
budzetu
9. 134 Kredyty
bankowe
10. 139 Inne rachunki
bankowe
11. 011 Srodki trwate
12. 013 Pozostate
srodki trwate
13. 016 Dobra kultury
III. Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych powstatych w wyniku

inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzen sald:

Osoba (-y) przeprowadzajgca (-e) inwentaryzacje metoda potwierdzenia sald wyjasnifa

(-ty),iz réznice wynikajq:

1. z popetnionych btedéw rachunkowych i ksiegowych

dotyczy sald kont:.

2. z niestusznego zarachowanla rozrachunku

dotyczy sald kont:.......

3. z niezaewidencjonowania dokumentdéw i operacji

dotyczy sald konta.........coceeeenneen

Dokumentacje przeprowadzonej inwentaryzacji stanowiq:

1. dla rachunkdéw bankowych: potwierdzenie zgodnosci stanu srodkéw pienieznych
ZBanKuU....oooiii i




dla kredytéw : potwierdzone saldo z .......ccvvvvivvivvvieniennnn. ,

dla pozyczek : potwierdzone saldo z.......c..cceviiiiiiiiiininns ,

dla obligacji komunalnych : potwierdzone saldo z ................ ,
dla rozrachunkéw potwierdzone salda od kontrahentow,

QuhwN

kontrahentdow.

Podpisy oséb przeprowadzajacych inwentaryzacje:

T w zakresie konta 201,
2 w zakresie konta 224,
e w zakresie konta 240,
Qe e w zakresie konta 242,
D e w zakresie konta 221,
R w zakresie konta 135,
27 S w zakresie konta 130,
. w zakresie konta 133,
0 w zakresie konta 134,
P w zakresie konta 139,
1 w zakresie konta 011,
P w zakresie konta 013,
1 w zakresie konta 016 .

(osoba sporzadzajaca)

(skarbnik)

Otrzymuje:
WPK.
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Zatacznik nr 15

(pieczec jednostki)

Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald:

I. Osoby dokonujace inwentaryzacji metoda weryfikacji sald:

1.Grunty Skarbu Panstwa:
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7.Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony:
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14. Diugoterminowe naleznosci budzetowe:

II. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji:

Konto Nazwa sktadnika | Stan Stan wg dowodow | Nadwyzka Niedobor
ksiegowe majatkowego ewidencyjny ksiegowych

091 Grunty Skarbu
Panstwa

091 Prawo uzytkowania
wieczystego
gruntow -Skarb
Panstwa

011 Grunty Gminy
-Miasto Ptock

011 Prawo uzytkowania
wieczystego
gruntéw Gmina-
Miasto Ptock

011 Spotdzielcze
wlasnosciowe prawo
do lokalu
mieszkalnego:

011 Spotdzielcze prawo
do lokalu
uzytkowego:

011 Srodki trwate, do
ktorych dostep jest
znacznie utrudniony

020 Wartosci
niematerialne i
prawne

030 Dtugoterminowe

aktywa finansowe

080 Inwestycje ($rodki
trwate w budowie)
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201 Naleznosci

201 Zobowigzania

221 Naleznosci z tytutu
dochodow
budzetowych

226 Ditugoterminowe
naleznosci
budzetowe

241 Rozrachunki z tytutu
sum depozytowych

290 Odpisy aktualizujace
naleznosci

Razem

1.Niedobory dotycza sald nastepujgcych kont:
1) 091 - grunty SKarbu PanstWa......ccviviiiieiiiiiiii i riereie e veneeneeenaens

2) 091 - prawo uzytkowania wieczystego gruntéw - Skarb Panstwa............
3) 011 - grunty Gminy -Miasto PYOCK.......ccviiiiiiiii e

4) 011- prawo uzytkowania wieczystego gruntow - Gmina-Miasto Plock..............

5) 011 -spétdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego........................

6) 011- spotdzielcze prawo do lokalu uzytkOWego.......ccvveieiiiiiiiiiiii i
7) 011 - Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony.........

8) 020- wartosci niematerialne i PraWwne......c.ovieiiiiiii i

9) 030- diugoterminowe aktywa finanSoOWe........ccvviviiiiiiiii i e e
10) 080- inwestycje (Srodki trwate w budowie)......cocvvvviiiiiiiiii i

11) 201 -NAlIEZNO0SC ..ttt et
12) 201 -ZODOWIGZaANIA. . e ettt i e e
13) 221 - naleznosci z tytutu dochoddow budzetowych........cooviviiiiiiiiinniine..
14) 226 - dtugoterminowe naleznosci budzetowe.........cvcvvviviiiiiiiiiiiniiiiieen,

15) 241- rozrachunki z tytutu sum depozytowycCh........cocivviiiiiiiiiiieii e,

16) 290- odpisy aktualizujace NalEZNOSCi......vvviiriii i e

2.Nadwyzki dotycza sald nastepujacych kont:
1) 091 - grunty Skarbu Panstwa.........ccvevieviiiiviiniiiieneiannns
2) 091 - prawo uzytkowania wieczystego gruntéw -Skarb Panstwa....................

3) 011 - grunty Gminy- Miasto PYoCK......cccoiiiiiiiii s



4) 011- prawo uzytkowania wieczystego gruntow - Gminy.-Miasto Ptock........

5) 011 - spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego...........ccc........

6) 011- spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego.......covveivviiiiiiiiiiiiiienens
7) 011 - $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony................
8) 020- wartosci niematerialNne | Prawne......ovvevieiiie i e
9) 030- diugoterminowe aktywa finanSoOWe........cociviiiiiiiiii i e
10) 080- inwestycje (Srodki trwate w budowie)......cccevivveiiiiiiiii i
8 ) T2 1 Y = 11 g o =Y o
12) 201 -ZODbOWIGZaNiA. . cu ettt i i
13) 221 - naleznosci z tytutu dochodow budzetowych........ccoovvvviiiiiiiinnns
14) 226 - diugoterminowe naleznosci budZetowe........c.vevvvviiviiiiiiieie s
15) 241- rozrachunki z tytutu sum depozytowych........ccooiviiiiiiiiiiiieens

16) 290- odpisy aktualizujace NalEZNOSCi......cvivriiiii i e

II1. Przyczyny powstania niedoborow w majatku wynikaja z :
1.grunty SKarbu PanStWa......oeiiiiieii v e e aee e

2.prawo uzytkowania wieczystego gruntéw- Skarb Panstwa.............cecoceeennenns
3.grunty Gminy-Miasto PYOCK.......covviiiiiiiiiiiiii e

4.prawo uzytkowania wieczystego gruntéw - Gmina-Miasto Ptock...........ccce.eee.e.

5.spdtdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego...........ccceuvuveeenee.

6. spotdzielcze prawo do lokalu UZYtKOWEQGO......vvviiriiiiiieiei v re e
7. srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony...............

8. wartosci niematerialNe i Prawne. . ..o i
9. diugoterminowe aktywa finansowe..........cccvviiiiiiiiiiii i,

10. inwestycje (Srodki trwate w budowie)........cvvviiiiiiiiiiiiiieenenn,

10, NAIEZNO0OSC oiiti ittt et arn e
12, ZODOWIGZaANIA. t ettt
13. naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.........ccoovvvvininnnnnns

14. dtugoterminowe naleznosci budZetowe.........covviiiiiiiiiiii
15. Odpisy aktualizujgace NaleZNOSCi.......cccoveeiireeieieeeece e .

1 TSP .
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IV. Przyczyny powstania nadwyzek w majatku wynikaja z :

1.grunty SKarbu PanStWa......coveviiiiiiiiei i
2.prawo uzytkowania wieczystego gruntéw -Skarb Panstwa.......................
3.grunty Gminy-Miasto PIOCK.......c.coviiiiiiiiii i

4.prawo uzytkowania wieczystego gruntéw - Gmina-Miasto Ptock....................... .
5.spdtdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego..........ccovvvvueenenee.
6.spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego.......ccoovveviiiivivieiiennnnnns

7.$rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony.................
8.wartosci niematerialne i PraWwne......ooiiii i e
9.dlugoterminowe aktywa finanSOWe. .....oivi it
10.inwestycje (Srodki trwate W budoWi€)......vvviviiiiiiiiiiii e
1 I =1 14 1o =Y of SRRSO
1 2. Z0DOWIgZaNIa. . it
13. naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.........ccovvviiiiiiiiinee,
14. dtugoterminowe naleznosSci budZetowe........cvvviiiiiiiiiiii s

15.0dpisy aktualizujgce NaleZnosSCi....cocvvvviriiiiiiiii i

V. Stwierdzone nadwyzki i niedobory nalezy zaksiegowa¢ zgodnie z obowigzujgcym
planem kont.

Podpisy oso6b dokonujacych weryfikacji :

1.Grunty Skarbu Panstwa:
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4 .Prawo uzytkowania wieczystego gruntéw Gmina- Miasto Ptock:

13.Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
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(osoba sporzadzajaca)

(skarbnik)

Otrzymuja:
1.WPK,
2.Komorka merytoryczna.
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Zatacznik nr 16

(pieczec¢ jednostki)

Protokét w sprawie poréwnania ewidencji analitycznej gruntow, budynkoéw,
lokali stanowiacych odrebna wlasnoscia - Gminy - Miasto Plock i Skarbu
Panstwa*) 2z ewidencja gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci i z
ewidencja zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa*) na dzieA.................

1. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L) e - przewodniczacy

72 - cztonek

3 PP - cztonek

zgodnie z zarzadzeniem ] P Prezydenta Miasta Ptocka z
dnid..ccooiiii dokonata pordwnania ewidencji analitycznej gruntow,

budynkéw, lokali, *) z ewidencjgq gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci i z
ewidencjq zasobu nieruchomosci Skarbu Pafnstwa wg stanu na dzien....... :

2. Stwierdzono/nie stwierdzono*) rozbieznosci pomiedzy ewidencjgq analityczng a
ewidencjg zasobu nieruchomosci .

3. Niedobory skladnikéw majatku w ewidencji analitycznej:
1)grunty stanowigce wtasnos¢ Gminy-Miasto PIOCK..........ccccoeeeviviiiccecceceece e,
2)budynki stanowigce wtasnos$¢ Gminy-Miasto PYOCK........ccvvvieviiiiiiiiicieceeciees
3)lokale stanowigce odrebng wiasnos$é Gminy-Miasto PIocK .......ccoevvvecvicviiecnnns .
4)grunty SKarbu PANStWa..........coviiuiiieciece ettt ettt ettt e ere e v ebe e erees .
5) budynki Skarbu PanstWa........ccevvieiiiiiiiii e eenaeans
6)lokale stanowigce odrebng wiasnosé Skarbu Panstwa.........c.oevvvvviviiiiicceceene.
4. Nadwyzki sktadnikow majatku w ewidencji analitycznej:
1)grunty stanowigce wtasnos¢é Gminy-Miasto PIOCK.........ccccoeveeeiiveiicvecceceece e,
2)budynki stanowigce wtasnos$¢ Gminy-Miasto PtocK...........ccevvueneene.
3)lokale stanowigce odrebng wiasnos$é Gminy-Miasto PIocK .......ccoevivecviceiiecnnns .
4)grunty SKarbu PaNSEWa...........ceeiciiiieieeeice ettt ane s .

5) budynki SKarbu PanStWa.......uvuvieiiiiiiie it v e e e e e s
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6)lokale stanowigce odrebng wiasnos¢ Skarbu Panstwa......................

5. Przyczyny réznic pomiedzy ewidencjg analityczng a ewidencjg zasobu:

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej .......coevvveviineiinnnnnnn,

Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej ....ocvvevivviiiieiiiiiiiieneneen,

(skarbnik)

Otrzymuja:
1.WPK.II.

2.Komoérka merytoryczna.

*) wiasciwe podkresli¢
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Zatacznik nr 17

Decyzja kierownika jednostki
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
(6 [0) Y ov4= [ o= T TSRO PR OSUURRRR
postanawiam:

1. Uzna¢ niedobdr w kwocie.........ccccoeevevennnen zt jako :
1) niezawiniony;

2)zawiniony i obcigzy¢:

Q) e kwotg niedoboru w wysokosci...........c........... zt

D) e kwota niedoboru w wysokosci..................... zt

2.Uzna¢ nadwyzke W KWOCI€ .......ccceeeuveenenns zt jako niezawiniong(zawiniong)*

3. Uznac¢ szkode w mieniu w kwocie .................. zt w sktadnikach majatkowych spisanych
= 1 T USRI .

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp)

za niezawinione (zawinione) i postgpi¢ z nimi w sposdb jak nizej:

(kierownik jednostki)
*) wiasciwe podkresli¢
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