Zalacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 95/2012

Burmistrza Miasta nowy Dwoér Mazowiecki
z dnia 26 czerwca. 2012r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

I. Postanowienia ogdlne.

§1
Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow ustawy
z 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.).

§2
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu
i metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow.

II. Pojecie i cel inwentaryzaciji.

§3
Inwentaryzacja to ogél czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

§4
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych) =za
powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skltadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem Jednostki.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji i ujecie jej skutkéw w ksiegach rachunkowych jest
warunkiem uznania za prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych, a w konsekwencji

i rocznego sprawozdania finansowego, w szczegélnosci bilansu (budzetu, jednostki).

3. W toku inwentaryzacji sprawdza si¢ nastepujace pozycje bilansu:
1) rzeczowe skladniki aktywow:
a) trwalych
b) obrotowych
pieniezne skladniki aktywoéw,
rozrachunki i roszczenia,
rozliczenia miedzyokresowe,
pozostate skladniki aktywéw i pasywoéw, np. fundusze, przychody i koszty rozliczane
W czasie
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II1. Sposoby i metody inwentaryzacji

§5
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie¢ w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidltowosci
uzyskanych sald (uzgadnianie sald),
c) poroéwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci skladnikéw majatku (weryfikacja sald).
2. Poszczegblnym skladnikom majatku przyporzadkowany jest Scisle okreslony sposéb
inwentaryzacji.



1.

§6
W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
a) Srodkéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),

b) akcji, obligacji, bonéw i innych papieréw wartosciowych,

c) rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego: materiatow,

d) wyposazenia,

e) drukoéw Scislego zarachowania,

f) Srodkoéw trwalych, z wyjatkiem gruntéw, budynkéw, lokali mieszkalnych

i trudno dostepnych ogladowi srodkéow,
g) papiery wartoSciowe w postaci materialne;j.
Spisem z natury nalezy réwniez obja¢ znajdujace sie w Jednostce skladniki
majatkowe ujete wylacznie w ewidencji iloSciowej oraz bedace wilasnoscig innych
jednostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a) ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez ich przeliczenie, zwarzenie,
zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci spisu z natury,
b) wycenie spisanych ilosci,
c) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksiag rachunkowych,
d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn
ich powstania,
e) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§7

Poprzez uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

a) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) pozyczkii kredyty,

¢) naleznosci i zobowiazania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci wobec pracownikéw i tytutéw publicznoprawnych.

§8

Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikéw majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:
a)

z
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gruntéw, budynkéw, lokali mieszkalnych i Srodkéw trwalych trudno dostepnych
ogladowi,

wartosci niematerialnych i prawnych,

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci i zobowiazan z pracownikami,

naleznosci i zobowiazan publicznoprawnych,

rozliczenn miedzyokresowych kosztow

funduszy i kapitatow,

rezerw i przychodéw przyszlych okreséw,

innych aktywoéw i pasywéw niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowane;j.

§9
Do wszystkich sposobow przeprowadzania inwentaryzacji winny by¢ sporzadzone
dokumenty okreslajace przeprowadzenie danej inwentaryzacji oraz jej wyniki.

2. Dokumentacja przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji obejmuje przede wszystkim:

a) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej — wzér nr lai 1b,

b) arkusz spisowy — wzor nr 2 lub wygenerowany z systemu komputerowego,

c) protokoét z weryfikacji sald — wzor nr 3,

d) potwierdzenie sald od kontrahentéw — wzér nr 4,

e) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — wzor nr 5,

f) protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych — wzér nr 6,

g) sprawozdanie przewodniczacego komisji — wzér nr 7,
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§ 10

Metody inwentaryzacji:

petna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci skladnikéw aktywow lub pasywow objetych spisem,

uproszczona inwentaryzacja skladnikéw majgtkowych — polega na poréwnaniu
zapiséw w ksiedze inwentaryzacyjnej ze stanem rzeczywistym.

IV. Spis z natury

§11

Poprzez spis z natury inwentaryzacje przeprowadza sie wedlug zasad:

1.

10.

Zasada terminowo$ci i czestotliwosci — polega na przeprowadzaniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci wymaganej ustawa
o rachunkowosci, umozliwiajacych w sposéb harmonijny przygotowanie rocznego
zamkniecia ksiag rachunkowych.

Zasada podwojnej kontroli — polega na pomiarze sktadnikéw majatkowych przez dwie
osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedokladnosci w liczeniu i uzyskaniu
pewnosci, ze skladniki majatkowe zostaly policzone zgodnie ze stanem faktycznym.
Zasada tzw. ,zamknietych drzwi” — polega na dokonywaniu spisu, o ile to mozliwe,
przy zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie dokonuje sie

obrotu  magazynowego; pozwala to na niezaklécony = przebieg prac
inwentaryzacyjnych.
Zasada ,rzetelnego obrazu” - ©polega na ustaleniu stanu rzeczywistego

inwentaryzowanych aktywéw i pasywoéw, majaca decydujace znaczenie przy ocenie
rzetelnosci, prawidlowosci i kompletnosci inwentaryzacji, a polega na dokladnym
pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz wartoSci pienieznej, handlowej
i uzytkowe;j.

Zasada kompletnosci i kompleksowosci — polega na kompletnym objeciu spisem
wszystkich skladnikéw majatkowych, objetych ewidencja bilansowa, jak i nie
objetych ta ewidencja, a bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegblnie
w czasie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz w zwiazku ze zmiana formy
wlasnosci lub przy prywatyzacji i przeksztalceniach.

Zasada kolejnosci czynnosci — polega na okresleniu kolejnosci prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrécenia go w czasie.
Zasada zaskoczenia - polega na przeprowadzeniu spisu W momencie
nieoczekiwanym. Szczegbélnie stosowana do nieprzewidzianych kontroli gotéwki
w kasie, a takze wobec o0s6b, do ktérych istnieje ograniczone zaufanie.

Zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polega na tym, ze
w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej
mienie, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba
upowazniona przez osobe materialnie odpowiedzialna, a jesli jest to mozliwe to sktad
komisji nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech oséb, z ktérych jedna powinna
reprezentowac interesy osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Zasada komisyjnosci — polega na przeprowadzaniu spiso6w z natury przez co najmniej
dwie osoby, co zwiekszy wiarygodno$S¢ i niepodwazalno$é takich spisow, takze
w procesach sadowych o roszczenie z tytulow niedoboréw.

Zasada fachowosci komisji spisowej — polega na dobieraniu do zespoléw spisowych
tylko os6b fachowych, znajacych gospodarke magazynowa, a takze wykazujacych sie
znajomosScia asortymentowa spisywanych skladnikéw.

§12
W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sie
zakladowa komisje inwentaryzacyjna skladajaca sie z pracownikow Jednostki.
Komisje powotuje kierownik jednostki. Moze ona by¢ powolana na stale lub doraznie.
Sposréd czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej kierownik powotuje przewodniczacego
komisji. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym (samodzielnym).
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Nie moze nim by¢ glowny ksiegowy ani inny pracownik wydzialu finansowo-
ksiegowego.

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki
powoluje zespoly spisowe. Zespoél spisowy musi sklada¢ sie co najmniej z dwoch
0s6b.

Do komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych nie moga by¢ powolywane osoby
materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki, gtéwny ksiegowy osoby
prowadzace ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikéow.

§ 13

Do obowiazkéw zakladowej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:

a)
b

—

]

TR Dopo

przeszkolenie os6b bioracych udzial w spisie z natury

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacji,

spowodowanie uporzadkowania magazynéw, stanowisk itp. przed spisem z natury
rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych,

kontrola przebiegu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

wspoétudzial w wycenie spisowych skladnikow majatkowych

rozliczenie inwentaryzacji

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

§ 14

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki
majatku objete spisem.

§ 15

Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu:

1)

pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majatku
pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich dowodow
przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej z ewidencja
ksiegowa,

sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikéw majatkowych przed
niekontrolowanym ruchem oso6b niezwiazanych z czynnos$ciami spisowymi.

§ 16
Inwentaryzacja droga spisu z natury przeprowadzana jest w Urzedzie Miejskim
w Nowym Dworze Mazowieckim przy pomocy elektronicznych urzadzen
czytnikowych. Przystepujac do inwentaryzacji, dane z kolektora sa automatycznie
przekazywane do programu, ktéry generuje ponumerowane arkusze spisu z natury.
Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢é do konca spisu na polu
spisowym wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych, przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie okreslonego
sktadnika majatku uwzgledni¢ w spisie.
Po zakoniczeniu spisu z natury przez zespoly spisowe, z systemu wygenerowane
zostaja:
1) Wycenione arkusze spisu z natury,
2) Roznice inwentaryzacyjne.
Arkusze spisu z natury, o ktérych mowa w ust. 4, podpisuja czlonkowie zespotu
spisowego , osoby materialnie odpowiedzialne oraz inne uczestniczace w spisie.
Zesp6l spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych sporzadza pisemne
sprawozdanie z przebiegu spisu oraz przekazuje wszystkie wygenerowane przez
system arkusze spisu z natury i réznice inwentaryzacyjne przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§17
Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe jednostki,
b) numer kolejny arkusza (karty) spisu,
c) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa lub
ciagla),
d) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie magazynu, sali itp.,
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e) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia
0os6b materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnik — réwniez godziny,

f) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sie od daty spisu z natury,

g) imie i nazwisko ora podpisy:

- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- czlonkéw zespotu spisowego,
- 0s0b uczestniczacych w spisie,

h) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

i) szczegolowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol
identyfikujacy, np. numer inwentarzowy, symbol kodu towarowo-
materialowego, numer zlecenia produkcyjnego,

j) jednostke miary,

k) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

I) cene za jednostke miary i warto§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa.

2. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a) pozostawienie niewypelnionych wierszy,

b) korygowanie blednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub
przerabianie dokonanych zapiséw.

3. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki
sposéb, zeby pierwotna tresé¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespolu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

4. Bezposrednio pod ostatnig naniesiona pozycja na arkuszu spisowym nalezy umiescié
klauzule nastepujacej tresci: ,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ....”
natomiast wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

S. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach — oryginal otrzymuje
ksiegowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie
osoba materialnie odpowiedzialna, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach.

6. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

a) Srodkéw trwatlych,

b) pozostatych srodkéw trwatych — wyposazenia,

c) materialow ewidencjonowanych w ukladzie iloSciowo-wartosciowym,

d) pozostalych materiatow.

7. Niedopuszczalne jest spisywanie na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych
powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.
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§19

1. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub osoby przez niego wyznaczonej.

2. W toku kontroli nalezy zbadaé¢ czy komisja inwentaryzacyjna dziala zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona
kompletnos¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypelnione arkusze spisu
z natury.

3. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w caltosci lub w czeSci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
zawiadamia na piSmie kierownika jednostki, ktéry nastepnie zarzadza ponowne
przeprowadzenie calego lub odpowiedniej czesSci spisu z natury.

4. Komisja inwentaryzacyjna po zakonczeniu czynnosci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi
ona lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

b) sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,

c) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury, przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

§ 20
Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot z przebiegu spisu,
ktory przedstawia kierownikowi jednostki.
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3.
4.

§21
W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.
W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadac¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.
Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystac
z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz gléwnego
ksiegowego.
Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.
Zaopiniowany  przez gléwnego  ksiegowego  protokétl  weryfikacji  rdéznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§ 22
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokolu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.
W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy.
W kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajduja sie srodki wyposazenia, powinien by¢
umieszczony spis inwentarza.

V. Uzgadnianie sald

§ 23
W drodze uzgadniania sald inwentaryzuje sie naleznosci jednostki.
Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:
a) sald zerowych,
b) sald naleznosci spornych,
c) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,
d) sald naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych,
ktérzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,
e) rozrachunkow z pracownikami,
f) sald mniejszych od kwoty 50 zt.,
g) rozrachunkoéw publicznoprawnych.
Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydzial Finansowy.
Formy uzgodnienia sald moga odbywac sie:
a) pisemnie — przy wykorzystaniu:
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez jednostke,
- wydrukéw komputerowych — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego

niezgodnosci,

b) faksem lub poczta elektroniczna— przesylajac specyfikacje sald z prosba o
potwierdzenie,

c) telefonicznie - dokonujac uzgodnienia sald 2z kontrahentem droga
telefoniczna, sporzadzajac jednoczes$nie krotka notatke z przeprowadzonych
uzgodnien.



VI. Weryfikacja sald

§ 24

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

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidlowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje gtowny ksiegowy.

4. Glowny ksiegowy z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza protokoét.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢
i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal
termin inwentaryzacji.

VII. Postanowienia koficowe
§ 25

W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie inne uregulowania
wewnetrzne lub ogélne przepisy prawa.



Zalacznik Nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI OKRESOWEJ

TERMIN RODZAJ SKLADNIKA METODA
INWENTARYZACJI MAJATKU INWENTARYZACJI
1 2 3

Na ostatni dzien roku
obrotowego

a) druki Scislego zarachowania

b) papiery wartoSciowe W
materialnej (np. akcje, obligacje),
b) obce srodki trwate

postaci

Spis z natury

Na ostatni dzien a) srodki pieniezne zgromadzone na W drodze
kazdego roku rachunkach bankowych, w tym lokaty i | uzyskania
obrotowego, z tym, ze kredyty w bankach, potwierdzenia
inwentaryzacje mozna b) naleznosci (z wyjatkiem tytulow salda
rozpoczac w ciagu IV publicznoprawnych, do ktérych
kwartatu i zakonczy¢ do stosuje sie przepisy ustawy
15 stycznia roku o zobowiazaniach podatkowych, oraz
nastepnego naleznos$ci watpliwych, spornych,

naleznosci od pracownikow),

c¢) zobowiazania (z wyjatkiem

zobowiazan wobec pracownikow

i publicznoprawnych)
Na ostatni dzien a) grunty, prawa wieczystego uzytkowania, | W drodze
kazdego roku b) budynki, weryfikacji poprzez
obrotowego, z tym, ze c) lokale mieszkalne, poréwnanie
inwentaryzacje mozna d) srodki trwate trudno dostepne ogladowi danych w ksiegach
rozpoczaé¢ w ciagu IV (np. budowle podziemne, instalacje itp.) | rachunkowych
kwartatu i zakonczy¢ do | e) naleznosci sporne i watpliwe, a takze z danymi
15 stycznia roku dochodzone na drodze sadowej, wynikajacymi

nastepnego

f) naleznosci i zobowigzania wobec

pracownikow,

g) naleznosci i zobowiazania z tytutow
publicznoprawnych,

h) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem
maszyn i urzadzen objetych inwestycja
rozpoczeta),

i) wartosci niematerialne i prawne,

j) rozliczenia miedzyokresowe czynne

i bierne,

k) przychody przysztych okresow,

1) kapitaly (fundusze) wlasne (podstawowe,
zapasowe, rezerwowe i pozostate),

}) fundusze specjalne,

m) rezerwy,

n) aktywa i pasywa ewidencjonowane na
kontach pozabilansowych (np.
zobowiazania warunkowe),

0) papiery wartosciowe w postaci

zdematerializowanej (zapis elektroniczny).

z dokumentow

Raz na dwa lata,

w ostatnim kwartale
roku, za$§ w kolejnym
roku obrotowym droga

Materialy objete iloSciowo-

wartosciowa,

ewidencja

Spis z natury




poréwnania ewidencji z
dokumentacja i ich
weryfikacji

Raz w ciagu czterech

lat, zas w ciagu
pozostalych trzech lat
droga poréwnania
ewidencji z

dokumentacja i ich
weryfikacji

Srodki trwale (z wyjatkiem gruntow,
budynkéw, lokali mieszkalnych i trudno
dostepnych ogladowi §rodkow trwatych np.
budowli podziemnych, instalacji itp.) oraz
maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczeta, jezeli znajduja sie na terenie
strzezonym

Spis z natury




Wzoér Nr la

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie

powierzone z obowiazkiem wyliczenia sig, przechowywane w ..............c.........

bedace W UZytKOWANIU® ....oiuiniiii e e
ze wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych zostaly przekazane do stluzb finansowych, a w
szczegoblnosci dotyczace przychodow i rozchodow majatkowych**:

a) Srodkow trwalych,

b) wyposazenia w uzytkowaniu,

c) materialow,

Oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji
ilosciowej, tj. w ksiegach inwentarzowych, kartotekach magazynowych.
Prowadzone przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona z ewidencja ksiegowa
na dzien ...........c.ee..... , a wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione

1 usuniete.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

* niepotrzebne skresli¢
** pozostawi¢ skladnik dotyczacy danej osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypetni¢ w 3 egz.

1) 1 egz.-oryginal — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
2) 2 egz.-kopia — komoérka ksiegowosci

3) 3 egz.-kopia - jednostka inwentaryzowana
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Wzor Nr 1b

Funkcja
................................................... dnia ...............
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze dokonany w czasie od dnia ........c....cceveviiinnn. do dnia
.......................................... 1A PPN PPPPPRN
SPIS Z NATULY ettt e zostal

przeprowadzony prawidlowo i objal wszystkie skladniki majatkowe, za
ktorych stan i catos¢ odpowiadam materialnie.
W zwigzku z przeprowadzonym spisem inwentaryzacyjnym nie zglaszam

zastrzezen do prac Zespotu Spisowego.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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/pieczec/

Rodzaj inwentaryzacji
Sposdb przeprowadzenia

Arkusz spisu z natury
Uniwersalny

Sklad komisji inwentaryzacyjnej
spisie

(zespolu spisujacego)

Wzor Nr 2

Spis rozpoczeto dn. ............ o godz. ......... , zakoficzono dn. ................ o godz. .........

L.p

KTM -
indeksu

symbol

Nazwa przedmiotu
spisowego

J.m | Jlo§é
stwierdzona

Cena Wartosé Uwagi

Ogoblem wartosé

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wycenil

Sprawdzit

Imie nazwisko

podpis

12




Wzor Nr 3
Protokol weryfikacji salda konta

Zespol w sktadzie:

W dniu ... stycznia ...... roku zweryfikowal saldo konta ...... e e ettt et et et e aneans
i stwierdzil, ze wynika ono z zapiséw prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi

i zatwierdzonymi dokumentami. Saldo jest poprawne.

Stan konta ........ na 01.01......... T WYNOSIIO coii

Zwiekszenia w ciagu roku:

Tytul zwiekszenia Kwota

Tytul ZWlekS Zem a .................................................... KWOta ...................................
Tytul ZWlekS Zem a .................................................... KWOta ..................................
Tytul ZWlekS Zem a .................................................... KWOta ..................................

Zmniejszenia w ciagu roku:

Tytul zmniejszenia Kwota

Tytul meejszema .................................................... KWOta ..................................
Tytu1 meejszema .................................................... KWOta .................................
Tytul meejszema .................................................... KWOta .................................

Stan konta ........ na 31.12.........T. WYIOSI ceceitiuininrnreceieieieirrecececeisisisssicecesesesssssnss

Podpisy cztonkéw zespotu:

Zatwierdzono — kierownik jednostki
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Wzor Nr 4

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek ,,A”)

Miejscowosé i data

Zgodnie z art. 26 ust 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U.
z 2002r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), uprzejmie prosimy o potwierdzenie, na odcinku ,B”,
w ciagu 7 dni, zgodnosci sald figurujacych w naszych ksiegach rachunkowych na
dzien ........cooeenee.

Nazwa i numer rachunku - konta Wasze na dobro Nasze

Saldo wynika z nastepujacych pozycji:
Nr faktury Data Kwota transakcji | Termin platnosci Pozostalo do
wystawienia zaplaty
Razem
............. (Plecz¢01podpls) e
POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek ,,B”)
Nazwa i adres dluznika
Nadawca
Miejscowosc¢ i data
Potwierdzamy zgodno§¢ nizej wyszczeg6lnionych sald na dziefl ..............c.c.eee..

Nazwa i numer rachunku - konta Nasze na dobro Wasze

Saldo wynika z nastepujacych pozycji:

Nr faktury Data Kwota transakcji
wystawienia

Pozostalo do
zaplaty

Termin platnosci

Razem

(Pieczec i podpis)
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Wzoér Nr 5

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

dla .coeeiniiiiieiieieieeienctecenncencenne

Nr Ilos¢ Wartosé Roéznice U-
L.p. | arkusza | Symbol | Nazwa | Cena J.m. | Ewi- Inwen- Roz- | Ewi- Inwen- Roéznica do ksie- | wa-
pozycja rozlicz dencja | taryzacja | nice | dencja | taryzacja gowania | gi
na
kontach
niedobory | nadwyzki | Dt | Ct
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
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Wzoér Nr 6

Protokol rozliczenn wynikow inwentaryzacji
i dochodzen w sprawie réoznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) PrzeWOdmICZACY «eueuinninitiii ettt ettt e e e ens

2) CZEOMEK .ottt e

) CZEOMEK oottt e e

Imie i nazwisko

Na posiedzeniu w dniu ................... dotyczacym Inwentaryzacjii W .......coevevieiiiniininininenennnnn.
...................................... w dniach .............eceeeevenenenen....... na arkuszach spisu z natury od
nr....... donr........ dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu i 0znaczenia POMIESZCZETIIA . ..ouiununtntniien it e e eeeeenanns

b) rodzaj skltadnika majatKOWEZ0 ......c.ouiiiiiiniii e
c) osoba materialnie 0dpPOWIEAZIAINA «...ciuiuinitiii e

d) rozliczenie obejmuje okres od ..........ouiuiiiiiiiiiiiiiiiiin, dO ceriiiii

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1/ wg zalacznika nr 1

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt 1,
wedlug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
1/ ogdlem niedobory .......ccoveveviiiiiiiiiiiiiiiee 28
2/ ogolem SUPETaty ..coeveveririririiiiiiiiieeens zh.

III. Komisja inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania wyjaSniajacego,
ustalila co nastepuje:

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw
nadzwyczajnych / superat:

3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne / superaty
nalezy kwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne:



IV. Opinia prawna radcy prawnego Urzedu Miejskiego w Nowym Dworze Mazowieckim:

Data coeeieiiiiiiiiii e, Podpis coovviniiiiii

V. Opinia Skarbnika Miasta - w okresie przeprowadzania kontroli wewnetrznej
obejmujacej badanie rzetelnosSci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji

Data ccoeeieiieiiiiri e, Podpis «.ovviniiiii

VI. Decyzja Burmistrza Miasta:

1.

Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly / nie
powstaly skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organa powolane do Scigania przestepsStw .......ceiviiiiiriiiiiiiiiiinrenene.
oraz Rade Miejska w Nowym Dworze Mazowieckim pismem z dnia .............
znak ...oooeeeeniini.

Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan
i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

. Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,

obciazy¢ ich wartoscia = eeeeiiiiiinennn. zh. osobe odpowiedzialng
i dochodzi¢ roszczen z tego tytulu zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisac ich
WartoSC .ovvvvvviiiiiiiiiinnnns, zt. w ciezar strat.
Data coveeieiiiiiii Podpis ..ovveiiiiiiiii
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Wzoér Nr 7

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Nr ............ Burmistrza Miasta
Nowy Dwoér Mazowiecki z dnia .......cccevvviviinininennnn.. , W nastepujacym skladzie osobowym:
PrzewodniCZacy - ...o.ouiuiiiiiiiii e
Czlonek et ettt et e e e aas
Czlonek ettt et e e e aas

Czlonek B e e,

wykonal w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci
przy sporzadzaniu spisu z natury:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen: ........cceceueuivenenenenennen.

c) osoba materialnie odpowiedzZialna: .......coc.iuiiiiiiiiii e

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly spisane na
arkuszach spisu z natury:

odnr............. donr............... liczba pozyciji ...........
odnr.............. donr.....c......... liczba pozyciji ...........
odnr.............. donr.....c.c....... liczba pozydiji ...........
odnr.............. donr............... liczba pozydiji ...........
2. W wyniku szczeg6lowego sprawdzenia POmi€SZCZEN «...vuvueuinininiurinininineneneneeieaeaeenanen.

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly
ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi i okien):



oraz sposoOb ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) — wymienic: ..............

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu 2z natury nastepujace usterki
i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz

w zakresie magazynowania i KONSErWaCHI: ......veviiirinininini e eeeaeene

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace

STOAKI ZADEZPIECZAJACE: ..ueninin ittt e

6. Inne uwagi 0os6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury;

................................................ ,dnia .o

(miejscowosc) (data)
Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j Podpisy czlonkoéw zespotu spisowego
Nazwisko i imie Podpis Nazwisko i imie Podpis

Nazwisko i imie Podpis
Nazwisko i imie Podpis
Nazwisko i imie Podpis
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