ZARZADZENIE NR 396/2017
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2017r.
poz. 1875 z pézn.zm.) w zwigzku =z art. 4 ust. 3 pkt 3 iust. 5 oraz art. 26127 ustawy zdnia 29 wrze$nia
1994 o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22017 r. poz. 2342 z p6zn.zm.) i zgodnie z art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 22017 r. poz. 2077 z pd6zn.zm.) Burmistrz Wotomina zarzadza, co
nastepuje:

§ 1. Ustala "Instrukcje Inwentaryzacyjng", obowiazujacag w Urzgdzie Miejskim w Wolominie, stanowigca
zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr
396/2017 Burmistrza
Wotomina

z dnia 29 grudnia 2017r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w Urzedzie Miejskim w Wotominie.

1. Bez wzgledu na rodzaj oraz przyczyny dokonywania, kazda inwentaryzacjg
przeprowadza si¢ na podstawie Zarzadzenia Burmistrza, ktéry ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe 1 terminowe jej przeprowadzenie.

2. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne 1 zatrudnionych
pracownikow.

3. O ile inne przepisy nie stanowig inaczej, jesli w niniejszej instrukcji jest mowa o
terenie strzezonym, rozumie si¢ przez to takie miejsce sktadowania aktywow, ktore
jest zabezpieczone przed dostgpem osOb nieuprawnionych tj. wyposazone w
instalacje systemu alarmowego lub monitoringu lub posiadajace odpowiednie
ogrodzenie uniemozliwiajace przedostanie si¢ o0sOb nieupowaznionych oraz
dozorowane stale przez wynajety w tym celu podmiot zewnetrzny zajmujacy sie¢
ochrong mienia.

Rozdzial 11
POJECIE I CEL INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywoOw 1 pasywow.

2. Celem inwentaryzacji jest:

a) ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikoéw aktywow i pasywow jednostki,

b) rozliczenie os6b odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

c) pordéwnanie danych rzeczywistych opartych o wyniki inwentaryzacji ze stanem
wykazanym w ksiggach, a takze ustalenie, rozliczenie 1 ujecie w ksiegach roku
obrotowego odpowiednich zapisow ksiegowych,

d) dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej posiadanych sktadnikow, zwlaszcza
aktywow, w zakresie ich ilosci 1 jakoSci,
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e) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia rzeczowych sktadnikow aktywow i gotowki
przed zdarzeniami losowymi,
f) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarowaniu majatkiem.

Rozdzial 111
ZAKRES INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja obejmuje si¢:
a) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej lub ktoére powinny by¢
W niej ujete,
b) aktywa i pasywa ujete w ewidencji pozabilansowe;.

Rozdzial IV
RODZAJE INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej (kontrolnej).

2. Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajacym terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie
o rachunkowosci.

3. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje Skarbnik Iub osoba przez niego
upowazniona, a zatwierdza Burmistrz.

4. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
zaistnienia zdarzen losowych np.: pozar, kradziez, zmiany formy prawnej jednostki,
likwidacji jednostki lub jej czesci badZ na zlecenie organdw wyzszej instancji.

5. Polecenia przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Burmistrz lub osoba przez
niego upowazniona.

Rozdzial V
SPOSOBY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci
uzyskanych sald (uzgadnianie sald),
c) porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosci sktadnikoéw majatku (weryfikacja sald).

2. Poszczegolnym skiladnikom majatku przyporzadkowana jest $cisle okreslona metoda
inwentaryzacji.
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3. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a. srodkow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),
akcji, obligacji, bonow i innych papierow wartosciowych,
rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego: materiatéw,
d. $rodkow trwalych, z wyjatkiem gruntéw i1 do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,
€. maszyn i urzagdzen wchodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie,
f. drukoéw $cistego zarachowania.

o

4. Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe
ujete wytacznie w ewidencji iloSciowej oraz bedace wilasnoscig innych jednostek
z powiadomieniem tych jednostek o wynikach inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
- ustaleniu rzeczywistej ilosci majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
oraz ujeciu ustalonej ilo$ci spisu z natury,
- wycenie spisanych ilo$ci,
- porownaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
- ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania,
- ujeciu roéznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

6. Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
a) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) pozyczki i kredyty,
¢) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci wobec
pracownikow, tytutéw publicznoprawnych oraz od 0s6b fizycznych nie prowadzacych
dzialalnosci gospodarczej.

7. Droga poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej warto$ci sktadnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

a) gruntow i srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
b) warto$ci niematerialnych i prawnych,
C) srodkow trwatych w budowie,
d) dhlugoterminowych aktywéw finansowych,
e) nalezno$ci spornych i watpliwych,
f) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych
g) naleznos$ci 1 zobowigzan z pracownikami,
h) naleznosci i zobowigzan z tytuldw publicznoprawnych,
1) rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow,
1) funduszy i kapitatow,
k) rezerw 1 przychodow przysztych okresow,
1) innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu
sald.
3
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Rozdzial VI

TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

1. Z uwagi na to, iz nie wszystkie sktadniki majatku jednostki znajdujg si¢ na terenie
strzezonym, a materialy i towary objete sg ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowq ustala si¢
nastepujace terminy przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow:

TERMIN RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU METODA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
Na ostatni dzien - $rodki pieni¢zne w gotowce Spis z natury
kazdego (z wyjatkiem zgromadzonych na

roku obrotowego

rachunkach bankowych),
- papiery wartosciowe,
- druki $cistego zarachowania

- §rodki pienigzne zgromadzone na
rachunkach bankowych w tym
kredyty, pozyczki,

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

W kazdym roku
obrotowym w terminie
od 01 pazdziernika do
15 stycznia roku
nastepnego

- srodki trwate, pozostate srodki
trwate 1 sktadniki majatkowe objete
ewidencjg ilosciowg (z wyjatkiem
gruntéw i trudno dostepnych
ogladowi),

- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w
sktad srodkéw trwatych w budowie.

- sktadniki majatkowe bgdace
wlasnos$cig obcych jednostek

Spis z natury

- naleznosci (za wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych oraz
naleznosci watpliwych, spornych,
naleznosci od pracownikéw),

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

- gmntya

- $rodki trwale, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,

- nalezno$ci sporne 1 watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sagdowe;,

- naleznos$ci 1 zobowigzania wobec
pracownikow,

- naleznos$ci 1 zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych,

- inwestycje — $rodki trwate w
budowie,

- niezuzyte materialy 1 towary
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

- warto$ci niematerialne 1 prawne,

- rozliczenia miedzyokresowe czynne
1 bierne,

- przychody przysztych okreséw,

W drodze weryfikacji
poprzez porownanie
danych zawartych w
ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajacymi
z dokumentow

4
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- fundusze wiasne i specjalne,

- rezerwy,

- aktywa i pasywa ewidencjonowane
na kontach pozabilansowych

Raz w ciggu dwoch lat |- materiaty i towary objete ewidencja | Spis z natury

ilosciowo-wartosciowg znajdujace si¢

na terenie strzezonym,

2. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikow uwaza sie za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

— skfadnikow aktywoéw — z wylaczeniem aktywdw pienigznych, papieréw
wartosciowych, materialow nieobjetych ewidencja przychodu, rozchodu —
rozpoczeto nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda przychodow 1 rozchodow (zwigkszen 1 zmniejszen), jakie
nastapity migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

— zapasOw materiatdéw, znajdujacych si¢ w strzezonych magazynach
1 objetych ewidencjg iloSciowo-warto§ciowa — przeprowadzono raz w ciggu 2
lat,

— $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow
trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie strzezonym —
przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

Rozdzial VII
ETAPY PRAC INWENTARYZACYJNYCH

1. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji realizowane sa wieloetapowo
1 obejmuja:
- etap I - przygotowanie inwentaryzacji,
- etap II - przeprowadzenie inwentaryzacji,
- etap III - ustalenie, weryfikacja i rozliczenie rdznic,
- etap IV - usprawnienia poinwentaryzacyjne.

2. Realizacja zadan etapu I ma zapewni¢ wlasciwe przygotowanie caloksztaltu prac
inwentaryzacyjnych. Etap ten obejmuje:

opracowanie planu i harmonogramu okreslajacego zakres, przedmiot i terminy

inwentaryzacji (zalacznik nr 1),

- wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

- powotanie komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow spisowych,

- przeprowadzenie szkolenia,

- przygotowanie i uporzadkowanie dokumentow,

- przygotowanie niezb¢dnych formularzy i drukow,

- odpowiednie przygotowanie do inwentaryzacji rejonow spisowych,
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- przeprowadzenie likwidacji zniszczonych, uszkodzonych i zbednych sktadnikow
aktywow.

3. Wykonywanie czynno$ci w ramach II etapu - przeprowadzenia inwentaryzacji polega
na:

- pobraniu arkuszy spisowych i innych drukéw inwentaryzacyjnych,

- pobraniu urzadzen stuzacych do wykonania czynnosci opisanych w rozdziale V
pkt 1 lit. a dla srodkow trwatych i1 pozostatych srodkow trwatych przy pomocy
kolektora - urzadzenia kompatybilnego z oprogramowaniem komputerowym
wykorzystywanym do ewidencji Srodkow trwatych,

- zebraniu o$wiadczen osdb materialnie odpowiedzialnych,

- przeprowadzaniu inwentaryzacji,

- kontroli przebiegu inwentaryzacji,

- zebraniu kompletu dokumentacji inwentaryzacyjnej przez przewodniczacego
komisji.

4. Zadania realizowane w ramach III etapu maja na celu ustalenie stanéw sktadnikow
aktywow 1 pasywow, weryfikacje stanow ewidencyjnych 1 rozliczenie r6znic
inwentaryzacyjnych i obejmuja:

- sprawdzenie poprawnosci sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjne;j,

- wycen¢ inwentaryzowanych sktadnikow,

- ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,

- wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania rdznic,

- weryfikacj¢ réznic inwentaryzacyjnych,

- przygotowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic
1 propozycji sposobu ich rozliczenia,

- zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej,

- uzyskanie decyzji w sprawie sposobu rozliczenia rdznic,

- ujecie w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stosownie do tresci decyz;ji
Burmistrza.

5. Etap IV stanowi wykorzystanie spostrzezen i efektow inwentaryzacji do doskonalenia
instrumentow kierowania i zarzadzania dziatalno$cig jednostki na przyszto$¢ a takze
usuni¢cie nieprawidtowosci w gospodarowaniu majgtkiem.

Rozdzial VIII
KOMPETENCJE ORGANOW 1 OSOB POWOLANYCH
DO WYKONANIA CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNYCH

1. Kompetencje Burmistrza:
- wydawanie zarzadzen dotyczacych inwentaryzacji,
- powolywanie na wniosek Skarbnika przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
oraz pozostatego sktadu komisji,
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- uniewaznianie w cze$ci lub catosci — na wniosek Skarbnika — niektérych spisow
z natury oraz zarzadzanie ich powtdrnego przeprowadzenia,

- podejmowanie - na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
Skarbnika —  decyzji  dotyczacej rozliczenia  stwierdzonych  rdznic
inwentaryzacyjnych.

2. Kompetencje Skarbnika:

- przedkladanie Burmistrzowi wnioskéw w sprawie powolania przewodniczacego i
cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,

- uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza
przeprowadzania czynno$ci inwentaryzacyjnych w sposob zapewniajacy
prawidtowg realizacj¢ tresci zarzadzenia Burmistrza,

- zaopiniowanie i dopilnowanie dokonania:

a) uzgodnienia ewidencji ksiegowej inwentaryzowanych sktadnikow,

c) inwentaryzacji drogg uzgodnien sald lub porownania danych ewidencji z
odpowiednig dokumentacjg oraz ich analizy i weryfikacji,

d) wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow,

e) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu
rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,

f) ujecia w ksiegach rachunkowych tresci decyzji Burmistrza w sprawie
rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych.

3. Kompetencje Przewodniczacego komisji:

- przeszkolenie o0s6b powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
pracownikow prowadzacych ewidencje 1 dokonujacych wyceny
inwentaryzowanych sktadnikow,

- przygotowanie formularzy 1 drukéw niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

- podziat prac dla cztonkéw komisji,

- nadzor 1 kontrola nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji,

- przekazywanie informacji Skarbnikowi Gminy o jakichkolwiek utrudnieniach
w przeprowadzaniu inwentaryzacji,

- sprawdzenie poprawnosci sporzadzonych materiatlow inwentaryzacyjnych,

- przekazanie arkuszy spisowych wraz z odpowiednimi dokumentami do Wydziatu
Finansow 1 Budzetu lub do Zespolu ds. Nadzoru Wiascicielskiego wedtug
wlasciwosci,

- weryfikacja powstalych réznic inwentaryzacyjnych z osobami sprawujacymi
nadzoér nad sktadnikami majatku,

- sporzadzenie, w porozumieniu z czlonkami komisji, protokolu z czynnosci
dotyczacych  rozliczenia 1 weryfikacji  réznic  inwentaryzacyjnych
z przedstawionymi wnioskami dotyczacymi sposobu rozliczenia roéznic,

- przekazanie protokotu do zaopiniowania Skarbnikowi.

4. Kompetencje Cztonkéw komisji i zespoldw spisowych:
- udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
- przeprowadzenie inwentaryzacji w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
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- zorganizowanie pracy w taki sposob, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowane;j
komorki organizacyjnej nie doznata zakldcen,

- poinformowanie odpowiednie komorki, by w okresie przeprowadzania
inwentaryzacji nie bylo przemieszczen sktadnikéw majatku,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji sporzadzonej dokumentacji
inwentaryzacyjnej oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowos$ciach.

Rozdzial IX
ZASADY INWENTARYZACJI W FORMIE SPISOW Z NATURY

1. Przed przystgpieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne skladaja
przewodniczacemu komisji stosowne oswiadczenie (zatgcznik nr 2).
2. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:
a) materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikow majatku,
b) prowadzaca ewidencj¢ ksiegowa sktadnikéw majatkowych podlegajacych spisowi

Z natury.

3 .Zespoty spisowe nie mogg by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikajacych z ewidencji ksiggowe;.

4. Podlegajace inwentaryzacji sktadniki aktywow droga spisOw z natury ujmuje si¢ w

ponumerowanych, zaparafowanych i zarejestrowanych w specjalnej ewidencji jako
druki $cistego zarachowania - arkuszach spisowych (zalacznik nr 3).

5. Czynnosci spisowe przeprowadzone z wykorzystaniem kolektora o ktorym mowa w
rozdziale VII par. 3 ust. 2 podlegaja ujeciu w ewidencji o ktérej mowa powyzej po
wydrukowaniu arkuszy 1 opatrzeniu ich podpisami 0s6b upowaznionych do
przeprowadzenia czynnos$ci. Spis z natury przy uzyciu elektronicznych urzadzen i
oprogramowania przeprowadzajg zespotly spisowe postepujac zgodnie z zasadami
zawartymi w instrukcji uzytkownika obstugi procesu inwentaryzacji przy pomocy
kolektora.

6. W arkuszach spisowych o ktorych mowa w ust. 4 powinny by¢ wpisane w sposob
trwaly, nastepujace informacje:

- nazwa jednostki,

- okreslenie rejonu spisowego,

- numer arkusza spisowego wraz z oznaczeniem uniemozliwiajagcym zmiang,

- rodzaj inwentaryzacji,

- termin przeprowadzenia,

- date 1 godzing rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu sktadnikow ujetych na karcie
arkusza spisowego,

- nazwe¢ spisywanego sktadnika, symbol (numer inwentarzowy) stosowany
w ewidencji oraz jednostke inwentaryzowanej pozycji,

- 1los$¢ stwierdzong w czasie spisu,

- cena oraz wartosc¢,

- imiona i nazwiska oraz podpisy oséb bedacych w komisji inwentaryzacyjnej oraz
0s6b obecnych przy spisie.

7. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech. Oryginat spisu otrzymuje Wydziat Finanséw i Budzetu
za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba
materialnie odpowiedzialna.
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8. Na oddzielnych arkuszach — wedlug miejsc uzytkowania (przechowywania) dokonuje
si¢ spisu:
- $rodkow pienig¢znych w kasie (z wykorzystaniem wzoru nr 10),
- $rodkow trwatych,
- pozostalych §rodkow trwatych,
- materialdow 1 towarow,
- innych podlegajacych spisowi z natury (wzor protokolu spisu drukow Scistego
zarachowania — zatgcznik nr 11).

9. Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy sprawdzenie prawidtowosci zapisu.

10. W arkuszach spisu z natury, o ktérych mowa w ust. 4 niedopuszczalne jest:

a) pozostawienie niewypetnionych wierszy,
b) korygowanie btednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapisow.

11. Bledy w arkuszach spisowych moga by¢ wylacznie korygowane przez skre$lenie
btednego zapisu w sposdéb umozliwiajacy pdzniejsze jego odczytanie 1 wpisanie zapisu
poprawnego oraz umieszczenie daty i podpisu osoby dokonujacej korekty.

12. Bledy powstale przy wycenie powinny by¢ poprawione i podpisane przez osobg,
ktorej powierzono wykonywanie tej czynnosci.

13. Rzeczowg ilo$¢ z natury ustala si¢ przez przeliczenie lub zmierzenie skladnikow
majatku.

14. Droga szacunkow ustala si¢ 1los¢ sktadnikow, dla ktorych ustalenie rzeczywistych
ilosci jest trudne.

15. Czltonkowie komisji wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki arkuszy spisowych
z wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢” oraz je podpisuja.

16. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescic¢
klauzulg o tresci: ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od .... do ......”.

17. Wolne pozycje arkusza, o ktorym mowa w ust. 4 nalezy wykreslic.

18. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidlowos$ci przeprowadzanego spisu moze by¢
dokonana wyrywkowa kontrola spisu.

19. W toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoly spisowe dzialaja zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami 1 ustaleniami a takze kompletno$¢ 1 prawidlowosé
wypetnionych arkuszy badz innej dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

20. Po zakonczeniu spisu cztonkowie komisji sktadajg sprawozdanie z wygenerowanych
przez system informatyczny oraz przydzielonych arkuszy spisu z natury (wzér
sprawozdania stanowi zalacznik nr 4) i1 przekazuja wszystkie arkusze spisu z natury
zarowno wypetnione jak i nie wykorzystane i anulowane przewodniczacemu komisji.

21. Przewodniczacy komisji  inwentaryzacyjnej po  zgromadzeniu  wszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnos$ci przekazuje je do do
Wydzialu Finansow 1 Budzetu lub do Zespotlu ds. Nadzoru Wtascicielskiego- wedtug
wlasciwos$ci, w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych rdznic.

22. Wyceny spisanych skladnikow majatku nalezy dokona¢ na podstawie cen
ewidencyjnych stosowanych w ksiggach inwentarzowych.

23. Zespo6t Nadzoru Wiascicielskiego przekazuje dokumentacje do Wydziatu Finanséw 1
BudZzetu w celu poréwnania iloSci 1 warto$ci poszczegoélnych sktadnikow majatku
ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig 1 wartoscig tych sktadnikow wynikajaca z
ewidencji ksiggowe;.
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24. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z ksigg rachunkowych powstaje niedobdr, w sytuacji
odwrotnej powstaje nadwyzka.

25. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,,Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych”
(zalacznik nr 5), sporzadzonym w sposob umozliwiajacy:

a) ustalenie lacznej sumy rdéznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedlug
poszczegolnych kont syntetycznych w planie kont,

b) powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia rdznic z pozycjami arkuszy
spisu z natury.

26. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu r6znic inwentaryzacyjnych
komplet dokumentacji  inwentaryzacyjnej jest przekazywany z  powrotem
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory zarzadza dokonanie weryfikacji
roéznic inwentaryzacyjnych.

27. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania rdznic inwentaryzacyjnych.

28. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcoéw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz
Skarbnika.

29. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot
(zalacznik nr 6), w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski
co do sposobu rozliczenia niedoborow 1 nadwyzek inwentaryzacyjnych.

30. Zaopiniowany przez Skarbnika protokét weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

31. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

32. Rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na
podstawie  zatwierdzonego przez Burmistrza protokotu  weryfikacji  roznic
inwentaryzacyjnych.

33. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy powinien posiadaé
numer inwentarzowy. Numer musi by¢ trwaty i wyrazny. Nadaje si¢ go na podstawie
chronologicznie prowadzonego rejestru (ksiegi inwentarzowej), zawierajacego ewidencje
poszczegdlnych obiektow.

34. W kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajduja si¢ $rodki trwale 1 wyposazenie,
powinien by¢ umieszczony spis inwentarza — oddzielnie dla skladnikéw objetych
ewidencja iloSciowo-wartosciowa 1 oddzielnie dla sktadnikow objetych wylacznie
ewidencjg ilosciowa.

Rozdzial X
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa 1 pasywa wymienione
w rozdziale V ust. 6 instrukcji (wzor potwierdzenia salda — zalacznik nr 7).

2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
a) nalezno$ci sporne i watpliwe,
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b) nalezno$ci wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktérzy nie maja
obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

c) rozrachunki z pracownikami,

d) drobne nalezno$ci, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekraczalyby
zwigzane z tym korzysci,

e) rozrachunki publicznoprawne.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuja wyznaczeni pracownicy
Wydzialu Finanséw 1 Budzetu.

4. Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji droga uzgodnienia sald
sporzadzaja protokot (zalacznik nr 8), w ktorym opisuja przeprowadzone czynnosci
oraz wszelkie rozbieznosci migdzy stanem w ksiggach rachunkowych a stanem
podanym przez kontrahentow.

5. Uzgodnienia sald mogg by¢ w formie:
a) pisemnej - przy wykorzystaniu:
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukow komputerowych,
b) faksowej- przesytajac specyfikacje sald z prosba o potwierdzenie drogg faksowa,
c) telefonicznej- dokonujac uzgodnienia sald z kontrahentem droga telefoniczng
sporzadzajac jednocze$nie krotka notatke z przeprowadzonych uzgodnien.

6. Nie potwierdza si¢ sald zerowych.

7. Salda nalezno$ci nie potwierdzone mimo wystanej korespondencji przez odbiorcow
inwentaryzuje si¢ drogg porownania danych ewidencji z posiadang dokumentacjg, ich
analizy 1 weryfikacji.

8. Uzgodnienie sald srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych odbywa si¢ na

dzien 31 grudnia na podstawie dokumentu otrzymanego z banku prowadzacego dany
rachunek.

Rozdzial XI
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

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

2. Drogag weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa 1 pasywa wymienione w rozdziale V
ust. 7 instrukcji.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione.

11
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4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy Wydziatu Finansow 1
Budzetu wspomagani w razie konieczno$ci przez pracownikow z komorek
merytorycznych.

5. Z dokonanego poroéwnania danych ewidencji z wlasciwymi dokumentami oraz ich
weryfikacji sporzadzane sg protokoty weryfikacyjne (zalacznik nr 9), z zastrzezeniem,
ze do inwentaryzacji srodkow trwatych w budowie wykorzystuje si¢ wzor stanowigcy
zalacznik nr 12).

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald r6znice (nieprawidlowosci i rozbiezno$ci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzacji.

Rozdzial XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywacé przez okres pigciu lat
(kat. B-5).

2. Nadzor biezacy nad przestrzeganiem przepisow instrukcji w  komoérkach
organizacyjnych sprawuja naczelnicy i kierownicy tych komorek.

3. Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze
biezacych zarzadzen wewngtrznych wydanych przez Burmistrza.

4. Instrukcja wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

kierownik jednostki

Zataczniki do instrukcji inwentaryzacyjne;j:
1. Plan inwentaryzacji na rok .......
Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;.
Arkusz spisu z natury.
Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjne;j.
Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.
Protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.
Potwierdzenie salda nalezno$ci.
Protokot z uzgodnienia sald.
Protokot z weryfikacji standw ewidencyjnych z dokumentami.
10. Protokoét z inwentaryzacji kasy.
11. Protokoét z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania.

12. Protokot z inwentaryzacji $rodkéw trwatych w budowie.

O XN B WD
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Zakacznik Nr 1
do Instrukcji

Inwentaryzacyjnej
(piecze¢ urzedu)
Plan inwentaryzacji na rok
Przedmiot Planowany termin | Okre$lenie metody |Planowany termin
Lp inwentaryzacji przeprowadzenia |inwentaryzacji przekazania
inwentaryzacji dokumentacji
1
2
3
4
5
Whioskuje o zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data Skarbnik Gminy data Burmistrz Wolomina

13
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Zakacznik Nr 2
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

(piecze¢ urzedu)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej/odpowiedzialnej za powierzone
skladniki*

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna/odpowiedzialna* za powierzone
sktadniki, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikow majatku objetych spisem
zostaly wystawione 1 przekazane do ksigegowos$ci oraz ujete w odpowiednich
dokumentach ksiegowych.

Ostatnie numery dowodow byly nastepujace:

rodzaj dowodu .........cccceevviiiiennnnnne. NUIMCT ..ovvenvieeveeeieeereenieeeenens data .....cooceeviiii
rodzaj dowodu .........cccceeviiiiieiennn 11111001S) (SRR data ....coooeieiee

Do zabezpieczenia powierzonego mienia i do sktadu komisji inwentaryzacyjnej nie zgtaszam
zastrzezen / zglaszam
ZASTIZEZENIA ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt et sbe ettt b et et

Oswiadczenie niniejsze zostato sporzadzone w dwoch egzemplarzach, z ktoérych jeden pobrata
komisja, a drugi pozostawiono w aktach.

* wlasciwe podkresli¢
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji

Inwentaryzacyjnej
(pieczec urzedu)
Str...........
ARKUSZ SPISU Z NATURY
R0dZa] INWENTATYZACTT: .eevvieniieeiiieiieeie ettt
SposOb Przeprowadzenia; ..........c.eecveeeieeriienieeiiienie et
Nazwa i1 adres jednostki INWeNtaryZOWanE): ..........cceeveeeieerienieeniienieeniieseeeieeseeeieeseeeeeeesaee e
Imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialng;: ..........ccoecveeeiieriieiiienieciieeie e
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby obecne przy spisie
Spis rozpoczg¢to dnia ................ 0 godz. ........... . Spis zakonczono dnia ............... o godz. ........
KTM Nazwa (okreslenie) Tlos¢
Lp. | symbol indeksu | przedmiotu spisywanego | Jm | stwierdzona| Cena | Warto$¢ | Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem
........................................................ Podpisy komisji inwentaryzacyjnej
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
Przewodniczacy: ......ccoevevvvenieeciiennnnn,
Wycenit ....ccoooiveeiiieeieeee e (02 (0) 1 1) O
CzIonek ....c.ooveeeiiiiiiii,

Sprawdzil .......ccoovvveviiieiee

15
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji

Inwentaryzacyjnej
(pieczec urzedu)
Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej
Dotyczace przygotowania i przeprowadzenia spisu z natury w rejonie SpiSOWym ....................
AOKONANEZO W OKTESIE ...eeeuvviieiiieeiiieeiiee et e eiteeeiteeette e et e e ssteeesnseeensaeeensseeesseessseesnnseesnsneesnneees
Sktad Komisji Inwentaryzacyjne;j:
PrZEWOANICZACY: ..eeniiieiieeiit ettt ettt et et e et e bt e st e e st e eabeenseesnbeeeseeenseenseas
(057 (o) 1 1< QOO OSSPSR P SRR
CZIONEK ...ttt et bt e et sh e et s bt et e sht e e bt e bt e ereens
1. Rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych:
a. pobrano w dniu .............. y reenreees arkuszy spisowych od numeru ........ do numeru .........
b. wykorzystano arkuszy spisowych ............ 0 NUMETACh .....coooviiiiiiiiei e
c. zwrdcono arkusze czyste .................. O 118800 1S) v To] | RS
d. zwrdcono arkusze zepsute, zniszczone i anulowane ............ onumerach ...
2. Uwagi do przygotowania iNWeENLATYZACIT ......eeveeeveerreerueerreenreesseesseesseesseesseesssessseessnessseensns
3. Uwagi do przebiegu INWENLATYZACTT ....eeeeuvieeiiieeiiieeiieeeiieeeeieeesieeesteeesaeeessseeessaeesnsseeensseennns
4. Sktadniki nadmierne, zbedne, zniszczone, niepetnOWarto§CIOWe .........ccceeeeveeeveenieereeeneennne.
5. Zabezpieczenie sktadnikow i pomieszczen objetych inwentaryzacjg ........ccoeeveeeeveeveeniveennens
0. TINNE UWAGT c.veiiiieiieeiiieiie ettt ettt et et et e s tteeabe e tteenbe e sseesbeesssesnsaensaeenseessneenseennseanns
Data ....ccooovvveeiieeeeee Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej
Lo
2 s
3 e
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pieczec urzedu)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Zatacznik Nr 5

do Instrukcji

Inwentaryzacyjnej

Pieczeé urzedu Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Dotyczy strona
na dzien ..........cccveeeeunenn.....
Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne | Roznica do
Nr Nazwa faktyczny ksiggowy ksiggowania
dokumentu | KTM — | (okreslenie w dniu spisu | w dniu spisu na kontach | yjya0i
Lp symbol | przedmiotu | j.m | cena Niedobory | Nadwyzki
indeksu | spisowego ilo$ | warto$ | ilo$ | warto$ Wn | Ma
Ark. |Poz. ¢ ¢ ¢ ¢ ilo§ | warto$ | ilo$ | warto$
¢ ¢ ¢ ¢
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
Sporzadzit: .....oceveiiiii dnia ....cccooevvieiiine,
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Zakacznik Nr 6
do Instrukcji

Inwentaryzacyjnej
(piecze¢c urzedu)
Protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
Lo - przewodniczacy (a)
2t e - cztonek
3 e - cztonek
Na posiedzeniu w dniu ...........c.oc..eee. dotyczacym Spisu Z NAUTY .....eeevveeeeiieeniieeeieeeiee e
ZnajdujacyCh SI€ W ocioiiiiiiiiiieieeeeee e 1 wykazanych w arkuszu
SPISU Z NALUTY evvveeeieeeiieeeiieeeiieeeieeenns przeprowadzonego w dniach ..........ccccceevevvevniieenneennne,
wedlug stanu na dzief ...........cccocoeviieneennen. dokonata nastgpujacego rozliczenia rdznic
INWENTATYZACYJIIYCI: 1oitiiiiiieiiiie ettt ettt e et e e e tae e e teeeetaeeesseeeesseeesseesnseesnsseesnsneenns
Osobg odpowiedzialng materialnie JESt .......ceevuiiieiiieeiiiieeiie e e

1. Szczegotowy wykaz stwierdzonych nadwyzek 1 niedoboréw zawiera zalacznik do
niniejszego protokotu.

2. Rozpatrzeniu podlegaly stwierdzone podczas spisu:

0ZOIEM NICAODOTY ..ottt ettt ettt e e et e st eeaee e

0ZOEM NAAWYZKI ..eeeiviiiiiie e ettt re e et e et ee e ee e aseeenaeeennns
TOZNICE WATTOSCIOWE ...uveutiriieieeiieetteteeite st eteeite st et e et e sie e be et tesbe e bt eatesbeebeeasesbeentesaeenbeens

3. Komisja inwentaryzacyjna w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajacego
proponuje powstate roznice rozliczy¢ w sposob nastepujacy:

= HEAODOTY ..o Nna kKwotg ...cceeevvveviieiienieeen, zt
uzna¢ za niezawinione, mieszczgce si¢ w granicach norm naturalnych 1 spisa¢ w koszty
TUD ettt
= NIEAODOTY .t Na KWote ..ocvevevveeeieeeiieeee, zt
uznac za zawinione, obcigzajac ich warto$cig osobg materialnie
odpowiedzialng/odpowiedzialng za powierzone skladniki™...........c.ccocovvvviiiiiiiiiniiiiniieennen.
NAAWYZKI ©eveiiieeciieee e W KWOCIC oo, zt uznac
za spowodowane blednymi pomiarami i1 o ich rownowarto§¢ zmniejszy¢ koszty
JUD ettt ettt ettt ettt e be e eaeen
dokona¢ kompensaty niedobOrow .........cccccccevveevieniieniiieneens na kwotg.......cocoeneee. zt i
pokry¢ je nadwyzkami .........cccceeevveeriiieeniieiieeeeeeee W kwocie .....ccovveevveennenn. 7t
Data ....ccooevveeiieenee, Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

L

2 et

e s

* wlasciwe podkresli¢

18

Id: CBCAF9BF-F16D-41CE-8653-D217330F4D7F. Przyjety Strona 18



Zakacznik Nr 7
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

(piecze¢c urzedu)

Potwierdzenie salda naleznosci

Stosownie do przepisoOw ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2017 r. poz. 2342 z pdézn. zm.) informujemy, ze na dzien ................ r. Wasze zadluzenie
wobec naszej jednostki wynosi ................. zh, STOWNIE: ..o
Zgodnie z naszg ewidencja na powyzsze saldo sktadaja si¢ nastepujace kwoty:

Data Kwota dokumentu

Lp. Rodzaj dokumentu | Nr dokumentu | dokumentu | Dobro Wasze | Dobro Nasze

Razem

Zgodno$¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy
potwierdzi¢ w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego

potwierdzenia:

Kwota zobowigzania w wysokosci ................. zh, stownie: ......ccooooiiiiiiiiin
et eeheeeeeteeeeeaeeeeeteeeeeteeeaaeeeabeeeaaeeeateeeateeearreeeanaeeans jest zgodna z naszym saldem na dzien
e e———— r.

W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiag
rachunkowych, prosimy o kontakt telefoniCzny ...........cccceevvieriiieriiieeie e e

Powotana ustawa o rachunkowos$ci zobowigzuje kontrahentow do odestania
potwierdzenia w obowigzujagcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego
potwierdzenia salda, prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego potwierdzenia
w terminie 10 dni od otrzymania. Ponadto wzywamy do niezwlocznego uregulowania
naszych naleznosci.
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Zalacznik Nr 8

do Instrukcji

Inwentaryzacyjnej
(piecze¢c urzedu)
Protokol z uzgodnienia sald
Przeprowadzonego na dzien ..........ccceceveereenieniineenienienen.
Sporzadzony przez:
W wyniku przeprowadzonego uzgodnienia ustalono:
Lp Symbol Nazwa konta Saldo Forma Uwagi
konta uzgodnienia

Powyzsze salda moga zosta¢ ujete w przedstawionej wysokosci w bilansie rocznym

na dzien 31.12....... r.

Id: CBCAF9BF-F16D-41CE-8653-D217330F4D7F. Przyjety
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Zakacznik Nr 9
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

(piecze¢c urzedu)

Protokol z weryfikacji stanow ewidencyjnych z dokumentami

przeprowadzone] droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi
z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy 1 weryfikacji realnosci wedlug stanu na

dzien ..o w okresie 0d ...ooccoccriiniiininnn, do

sporzadzony przez:

L e eeeeeee et et ettt st st eer e aeeeneenreeean
(imig i nazwisko) (stanowisko)

ettt ettt et e st ease eeaeeesueeseeeshee e bt et e st e e bt e et e e bt e st e e bt e eareenaeesareas
(imig i nazwisko) (stanowisko)

B e et ettt siee eeeeeeeesaeeeae e ee e e e et e e bt e bt e e bt e bt e eabeenbeesabeenreeenn
(imig i nazwisko) (stanowisko)

Przedmiotem inwentaryzacji jest sktadnik kwalifikujacy si¢ do ujecia w pozycji ...............

DILANISU ..ttt bt st b et et b e et b et ebe e

(poda¢ nazwe)
Porownaniem obj¢to wszystkie operacje przychoddow i rozchodéw zaewidencjonowane na
KOMICIE .ottt et e ettt e s bt e et e s et e e bt e sabeebeesabe e bt e enteeaee
Dokonujac inwentaryzacji zesp6t stwierdzit, co nastgpuje:
Inwentaryzacja objeto nastepujace salda kont na dzien bilansowy:

KONO . SAldO ..oveiiiiiee zt
KOO e saldo ....oeviiiiiii, 7t
2. Saldo Konta .......cceeeeieiieniiiiieeeeee e W KWOCIe ..o, zt wynika z:
Stan BO e, 7t
Zwiekszenia ..o, 7t
ZMNICISZENIA eeveeeveeeiiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeas 7t
W wyniku poréwnania i weryfikacji stwierdzono poprawnos$¢/niepoprawnos¢ ustalonego
salda z dokumentacja ksiggowa. Moze ono zosta¢ ujete w przedstawionej wysokosci w
bilansie rocznym na dzien 31.12......... .
DodatkOWe WYJASNIENIA  ....ccveveiiiiiiiieeiie ettt e e e et e e st ee e saeeesaaeeesaeeennseeensneennnes
Data ...ccooeevveeeiieeie Podpisy 0s6b dokonujacych porownania i weryfikacji
L s
ettt st neas
e s
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Zatacznik Nr 10
do Instrukcji

Inwentaryzacyjnej
(pieczg¢ urzegdu)
Protokol z inwentaryzacji kasy

Zespo6t spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... Burmistrza Wotomina
zdnia ..., roku :

Lo - przewodniczacy (a) komisji

2 e - cztonek komisji

TS - czlonek komisji
w obecnosci 0sOb materialnie odpowiedzialnych - .......cccoooiiiiiiiiiiiiniieene , w dniu

.......................................................... , W godzinach od ......... do ......... przeprowadzit

1nwentaryzaCJ¢ srodkow pienigznych w kasie w drodze SplSLl z natury
1. Stwierdzony stan faktyczny zespot spisowy pordwnat z saldem raportow kasowych.
2. Stwierdzony stan gotéwki w kasie wynosi ...

3. Pogotowie kasowe ustalone Zarzadzeniem Burmistrza ................ zdnia ... w
kwocie .....cccoeeeveenne. , odprowadzono do banku w dniu ........cceeuneennee. 1 wykazano
w raporcie kasowym Nr ............ zdnia ... r.

4. Ostatni czek NI .cceeecvveecsraneens na kwot@ ............. wprowadzono do raportu
kasowego ................ zdnia ..o,

5. Na dzien .....ccceveeenneen. stwierdzono nastqpujqcy stan raportow kasowych

prowadzonych odrgbnie:

6. Uwagi odnosnie technicznego zabezpieczenia kasy oraz miejsca przechowywania

STOAKOW PICNICZNYCH ... eiiiiiiieiii et e e e e e e
Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie: .........cccccoevveriiieneeniennen.
Data ...coovevieeiieiee Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej
Lo e
2 e
3 e
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Zatacznik Nr 11
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej

(pieczec urzedu)

Protokot
z inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu .............................prZeZ ZespOt w sktadzie:

Lo - przewodniczacy(a) komisji
2 s - cztonek komisji
3 e - cztonek komisji

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami

Scistego zarachowania . ..........ooiviiiiiiiiiiii i

W toku inwentaryzacji spisano nast¢pujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr ilo$¢ Uwagi

Nie stwierdzono/stwierdzono* réznicg pomigdzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do drukow:

(data i podpis osoby odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 12
do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej
(pieczec urzedu)
Protokol weryfikacji salda konta 080

sporzadzony na dzien .............................przez zespot w skladzie:
Lo - przewodniczacy(a) komisji
2 s - czlonek komisji
3 e - cztonek komisji

1. Zespét spisowy zweryfikowat saldo konta 080 ,Srodki trwale w budowie
(inwestycje)” 1 stwierdzil, ze wynika ono z zapisow prawidlowo sporzadzonych,
sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentow.

2. Saldo obejmuje:

- zadanie nr — nazwa — saldo*

Saldorazem: ........cccovvveeeiii....
(STOWIIC. ..ottt ettt e e e e taeebeessbeebeennnaens)

3. W wyniku analizy zapisow ksiegowych stwierdzono, ze koszty realizacji zadan
wymienionych w pozycjach nr .......... poniesiono dwa lata temu. Dalszych prac nie
kontynuowano. W zwigzku z tym zespdt wnosi o podjecie decyzji co do dalszych
loséw wskazanych zadan.

4. Zespot proponuje koszty zadan wymienionych w pozycjach nr ........... odnie$¢ na
fundusz jednostki. Wedlug wyjasnien komorek merytorycznych stwierdzono, ze prace
zwigzane z budowa wymienionych zadan inwestycyjnych zostaly zaniechane.

5. Po dokonaniu zapiséw ksiegowych saldo konta 080 Wynosi .........ccccceeveerveecreennnnns zk.
Jest ono realne, poprawnie ustalone i inwestycja bedzie kontynuowana w okresach
nastepnych.

Data ....cooeevveeiieieene Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej
Lo
2 e
3 e

*w przypadku wickszej ilosci zadan, zgodnie z zataczong tabela
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Burmistrza Wolomina
w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Zgodnie z art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.].
Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 z pdzn. zm.) podstawg funkcjonowania systemu rachunkowos$ci sg
przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci, ktdrych stosowanie ma wplyw na rzetelng i jasng
prezentacj¢ sytuacji majatkowej i finansowej jednostki w sprawozdaniu finansowym. Instrukcja
inwentaryzacyjna jest jednym z elementow wprowadzonych i stosowanych zasad rachunkowosci,
za ktére odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje w celu zweryfikowania wykazanego w ksiegach rachunkowych
stanu aktywow 1 pasywow jednostki. Wedtlug art. 96 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. Z 2017r. Poz. 2077 z pdzn. zm). obowigzkiem burmistrza — kierownika
urzedu jest zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadcze;,
ktora stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem i wewnetrznymi procedurami.
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