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II.

Cele inwentaryzacji

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywoéw i pasywow, a na tej

podstawie:

— doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych

z nich informacji ekonomicznych,
— rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
— dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatku,

— przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu

Miejskiego w Zelechowie.

Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji wydaje oraz za jego

przeprowadzenie odpowiedzialna jest Burmistrz Zelechowa
Metody inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow w Urzedzie Miejskim w Zelechowie ustala sie

w drodze :
a) spisow z natury,

b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw na dzien

inwentaryzacji,
c) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow.
Spisem z natury ustala sie stan nastepujacych aktywow:
a) srodkow pienieznych w gotéwee,
b) papieréw warto$ciowych (weksle, czeki obce, akcje, obligacje itp.)

c) $rodkéw trwalych wilasnych w eksploatacji z wyjatkiem gruntéw oraz trudno

dostepnych ogladowi,
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d) s$rodkow trwatych, bedacych wiasnoscig innych jednostek,

e) érodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie

zlikwidowanych,

f) nie zuzytych zapaséw materialéw i towardw odpisywanych w koszty w

momencie ich zakupu,

g) rzeczowych skladnikow aktywdéw obrotowych tj. zapasy materiatéw i towaréw

znajdujace sie na terenie nie strzezonym,

. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany

nastepujacych aktywow i pasywow:

a) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

kredytow bankowych, pozyczek, lokat,
b) papieréw wartosciowych bedacych w depozycie,
¢) nalezno$ci, w tym z tytutu pozyczek (ksiegowo$¢ budzetu),

d) wilasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom (w postaci

obcego arkusza spisu z natury).
. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan:
a) zobowigzan
b) naleznosci:
e wobec 0séb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
e ztytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
e objetych powédztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
e naleznosciiroszczen z tytutu niedoboréw,
e wobec pracownikéw.

. Pozostate aktywa i pasywa powinny zosta¢ zweryfikowane droga poréwnania

danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje

w szczegolnoscei:

a) gruntyitrudno dostepne ogladowi $rodki trwate,
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b) rzeczowe skladniki majatku znajdujacego sie poza Urzedem Miejskim

w Zelechowie,
¢) wartoéci niematerialne i prawne,
d) fundusze wiasne, specjalne, pozabudzetowe,
e) naleznosci sporne, watpliwe, niesciagalne,

f) rozpoczete inwestycje ($rodki trwate w budowie), w tym takze realizowane

przez inwestoréw zastepczych,
g) naleznosci i zobowigzania z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,

h) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajgce

z ewidencji na kontach pozabilansowych,

i) naleznosci i zobowigzania, ktére nie zostaly potwierdzone pisemnie przez

kontrahentéw,
j) pozostate $rodki trwate ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,
k) skladniki finansowe majatku trwatego.

Inwentaryzacja droga weryfikacji nalezy obja¢ takze te aktywa i pasywa, ktorych
zgodnie z przyjetymi zasadami nie zinwentaryzowano drogg spisu z natury (np.
$rodki trwate spisywane z natury raz na cztery lata podlegaja weryfikacji na koniec
kazdego roku w ktérym nie dokonuje sie spisu z natury, oraz te ktérych nie mozna
zinwentaryzowaé¢ przewidzianym dla nich sposobem, np. nie mozna uzyskac¢ od

kontrahenta potwierdzenia salda).

. Inwentaryzacje w Urzedzie Miejskim w Zelechowie przeprowadza sie metoda
inwentaryzacji pelnej, polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien

inwentaryzacji, wszystkich aktywéw i pasywow.
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III. Terminy inwentaryzacji
Metoda Rodzaj skladnika majatku Termin inwentaryzacji
inwentaryzacji

Spis z natury

§rodki pieniezne w gotéwce znajdujace sie w
jednostce (kasa),

papiery warto$ciowe (weksle, czeki, akcje,
obligacje, bony),

nie zuzyte materiaty i towary odpisywane w
koszty w momencie ich zakupu,

maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad
$rodkéw trwalych w budowie

sktadniki majgtkowe bedace whasnoseia
obcych jednostek, powierzone do sprzedazy,
uzywania, przechowania,

rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych (tj.
zapasy materialéw, towardw, produkty
gotowe) znajdujace sie na terenie
niestrzezonym).

druki $cistego zarachowania

Na ostatni dzien roku

Rozpoczecie spisu w IV kw.
roku, a koniezac do 15
stycznia roku nastepnego

Spis z natury

Znajdujace sie na terenie strzezonym i objete
ewidencja ilosciowo-wartosciows

zapasy: materiatéw, towardw, pétproduktdw,
wyrobdw gotowych,

Raz w ciggu 2 lat

Spis z natury

- $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzgce w skiad $rodkéw trwalych w budowie
znajdujace sie na terenie strzezonym.

Raz wciggu 4 latw
dowolnym terminie

Potwierdzenia
salda

— $rodki zgromadzone na rachunkach

bankowych,

naleznosci (za wyjatkiem tytutéw
publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub
spornych, naleznodci od pracownikow,
pozyczki i kredyty,

wiasne skladniki majgtkowe powierzone
kontrahentom - w postaci obcego arkusza
spisu z natury).

Rozpoczecie w IV kw. roku,
a koriczge do 15 stycznia
roku nastepnego

Weryfikacja

$rodki trwate, do ktdérych dostep jest
utrudniony (np. instalacja podziemna
wodociggowa, kanalizacyjna, gazowa),

grunty, drogi,

zobowigzania,

naleznosci i zobowigzania sporne, watpliwe,
wobec pracownikéw, wobec 0s6b nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, z tyt.
publiczno-prawnych oraz jezeli niemozliwe by
o przeprowadzenie spisu z natury lub
otrzymanie potwierdzenia salda, a takze, gdy w
danym roku nie przypada termin
przeprowadzenia spisu,

warto$ci niematerialne i prawne

paliwa w pojazdach oraz zbiornikach

$rodki trwale w budowie (inwestycje)

Corocznie - na dzien
zamkniecia ksigg
rachunkowych
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1.

IV.

Niektére sktadniki majatku jako wymagajace szczegdlnej ochrony nalezy
zinwentaryzowac czesciej niz raz w roku, w terminie nie zapowiedzianym - tak aby

zapewniona zostala skuteczna ochrona tego mienia.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ rowniez na dzien:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

b) w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych

nastapilo naruszenie stanu skladnikéw majatku (pozar, wiamanie, itp.),

Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespolowi 0s6b

wspotodpowiedzialnych objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowaé fizyczne sktadniki majatkowe zniszczone,

bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spisow.

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzor przy czynnosciach
zwigzanych z inwentaryzacjg

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp.

1. Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Rodzaj Sci
i 2. Osoby odpowiedzialne za nadzér

Przygotowanie do spisu $rodkow 1. Kasjer
pienigznych w kasie 2. Kierownik Wydziatu Finansow

Powolanie zespoléw spisowych Burmistrz Zelechowa

Przeszkolenie zespotdw spisowych,
przygotowanie i doreczenie zarzadzen,
formularzy, materiatdw koniecznych do
spisu

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

Przeprowadzenie spiséw z natury Zespoly spisowe

Kontrola prawidlowosci spisow Komisja inwentaryzacyjna

Wrycena i ustalenia wartosci
spisywanych sktadnikéw majatku
trwatego oraz ustalenie réznic

1. Pracownicy Wydziatu Finanséw
2. Kierownik Wydziatu Finanséw
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Wrycena i ustalenie wartosei

1. Pracownicy Wydziatu Finansow

71 spisywanych materiatlow 2. Kierownik Wydziatu Finanséw
Wyjasnianie powstania réznic oraz
7.2. | postawienie wnioskdéw co do sposobu Komisja inwentaryzacyjna
ich rozliczania
Zaopiniowanie wnioskéw komisji
8. | inwetaryzacyjnej w sprawie rozliczenia | Skarbnik Gminy
roznic
9 Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw Przewodniczacy Komisii Inwentarvzacyines
’ przez Burmistrza Miasta i Gminy Rey ] ryzacyjnel
Ujecie w ksiegach rachunkowych réznici | 1. Pracownicy Wydziatu Finansow
10. | ; < : : : ; g ;
ich rozliczanie 2. Kierownik Wydziatu Finanséw
Ocena przydatnosci gospodarczej
skladnikéw majatkowych objetych
spisami, postawienie wnioskéw w
11. | sprawie zagospodarowania zapasow | Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej.
zbednych i nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majatku
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald
Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzor
Lp. | Rodzaje czynnosci yorp . wy
nad wykonaniem
Sporzgzaniel wysytanic do Pracownicy Wydziatu Finansow
1. kontrahentéw zawiadomien o . . . . .
L. . Kierownik Wydziatu Finansow
wysokosci salda naleznos$ci
Petviprdaenie wysokoscl sald Pracownicy Wydziatu Finanséw
2. wskazanych w zawiadomieniach . . . .
, Pracownicy Wydziatu Finanséw
nadestanych przez kontrahentéw
3 Ustalenia niezgodnosci sald, wyjasnienia | Pracownicy Wydziatu Finansow
' irozliczenie w ksiegach rachunkowych | Kierownik Wydziatu Finanséw
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych
Lp. | Rodzaje czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzér
nad wykonaniem
1. | Ustalenie stanu ewidencyjnego Pracownicy Wydziatu Finanséw
aktywow i pasywow Kierownik Wydzialu Finanséw
2. | Ustalenie nieprawidtowosci, ich Pracownicy Wydziatu Finanséw

wyjasnianie, rozliczanie i ujecie w
ksiegach rachunkowych

Kierownik Wydziatu Finanséw
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V.

1.

Komisja inwentaryzacyjna - prawa, obowigzki

W celu zapewnienia prawidtowego przebiegu inwentaryzacji powotuje sie komisje

inwentaryzacyjna

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury kazdorazowo Burmistrz
Zelechéw w Zelechowie na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje zespoly
spisowe w sktadzie co najmniej 2 oséb, przy czym nie moga by¢ to osoby

odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtku.

Uprawnienia i obowiazki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej:

a) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac komisji,

b) kierowanie pracami komisji,

¢) wyznaczenie indywidualnych zadan poszczegélnym cztonkom komisji,
d) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

e) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji oraz zespotéw spisowych.
Do uprawnien i obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) dokonanie przegladu poél spisowych oraz caloksztaltu prac przygotowawczych

przed inwentaryzacja,
b) opracowanie projektu harmonogramu (planu inwentaryzacji),
¢) stawianie wnioskéw w sprawie powolania zespotdw spisowych,
d) stawianie wnioskéw w sprawie:
e zmiany terminu inwentaryzacji,
o przeprowadzenie spiséw powtérnych i uzupeiniajacych,
e) sprawowanie kontroli nad pracami inwentaryzacyjnymi,

f) sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisow, wyceny,

rozliczen, ustalen réznic itp.),

¢) dokonanie weryfikacji roznic oraz sporzadzenie protokotu z jej przeprowadzenia

wraz z wnioskami w zakresie rozliczenia inwentaryzacji,

h) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia przez organy scigania w

uzasadnionych przypadkach.
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b)

c)
d)

e)

g)

VI. Obowigzki zespolu spisowego:

uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spiséw rozliczenie si¢ z pobranych

arkuszy spisowych
pobranie o$dwiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych (wzér nr 1)

dokonanie inwentaryzacji w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjng, zarzadzeniem wewnetrznym oraz wytycznymi podanymi w czasie

szkolenia,

poprawne opracowanie arkuszy spisowych, w tym wiasciwe dokonanie korekt
popelnionych bledéw oraz spisanie na odrebnych arkuszach obcych Srodkéw

trwatych,
terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym

terminowe przekazanie wilasciwie opracowanych materia éw inwentaryzacyjnych
(arkuszy spisowych protokotéw, oswiadczen itp.) po zakonczeniu spiséw do komisji
inwentaryzacyjnej i ztozenie pisemnego sprawozdania o przebiegu spiséw (wzor nr

2). Sprawozdanie sporzadza sie w 1 egzemplarzu.

h) Ustalenie ilo$ci okre$lonego skladnika majatku przez dokladne przeliczenie,

przemierzenie lub przewazenie, wpisanie na arkusze spisu z natury w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej. W przypadku gdy osoba materialnie
odpowiedzialna nie moze byé¢ obecna przy spisie, wéwczas zespdét spisowy musi by¢

co najmniej trzyosobowy.

VII. Spis z natury

1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych skiadnikéw polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilo$ci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. W arkuszu winne by¢ wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

a) okreslenie nazwy jednostki i pola spisowego,
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b) odpowiednie oznaczenia identyfikujace arkusze spisowe (piecze¢, numer,

parafa osoby prowadzacej ewidencje),

c) imiona i nazwiska oraz podpisy os6b przeprowadzajacych spis i materialnie

odpowiedzialnych,

d) uznaje sie za prawidlowo wypelniony arkusz spisu z natury, w ktérym na
jednej stronie wpisano nazwiska kilku pracownikéw i przedmioty za ktore
ponosza odpowiedzialno$é. Zlozenie podpisu obok wyszczegdlnionych

przedmiotdéw jest podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej,

e) data i godzina rozpoczecia i zakornczenia spisu (odrebnie dla kazdego

arkusza),

f) daty, na jakag przypada termin spisu (w sytuacji gdy spis trwa kilka dni, daty
rozpoczecia i zakonczenia poszczegélnych arkuszy beda réznic¢ sie od dnia, na

ktéry przypada spis),
g) danych dotyczacych spisywanych sktadnikéw, a zwlaszceza:
o numerdéw kolejnych poszczegélnych pozycii,
e numeréw inwentarzowych,
e nazw skladnikow,
e jednostek miary,
e ilosci stwierdzonych w czasie spisu,

e ustalenia ceny i warto$ci (te czynno$¢ wykonuje ksiegowosé po
otrzymaniu arkuszy spisowych),

° podanie klauzuli na ostatnim arkuszu spisu ,spis zakorczono na

”

pozycjinr...".

Arkusze spisu sg drukami $cistego zarachowania, sporzadza sie je w jezyku

polskim i w walucie polskiej, wolno w nich stosowa¢ ogélnie przyjete skroéty.

Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego
zapisu (tekstu lub liczby), tak aby zostaly one czytelne po wpisaniu zapisu

poprawnego. Poprawki powinny by¢ zaparafowane.
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5. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majatku w sposéb umozliwiajacy osobie

materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowos$ci wpisu.

6. Arkusze spisowe z natury sporzadza sie komputerowo lub recznie w dwdch
egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach. Oryginatl otrzymuje ksiegowos$¢ za posrednictwem

przewodniczacego komisji, a kopie osoby materialnie odpowiedzialne.
7. Dokonuje sie spisu na oddzielnych arkuszach:
a) $rodkow trwatych,
b) pozostalych §rodkéw trwatych (ewidencja ilosciowo-wartosciowa),
¢) obcych srodkéw trwatych
d) zapaséw majatku obrotowego

8. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego
protokotu wedlug wzoru zalaczonego do niniejszej instrukcji (wzér nr 3)

Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach.

9. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego czlonkéw komisji

inwentaryzacyjne;j.
10. Kontrola polega na sprawdzeniu:
a) czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu,

b) czy =zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie

z obowiazujacymi przepisami o inwentaryzacji,
¢) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw,
d) czy spis z natury jest kompletny.
Z wynikéw kontroli sporzadza sie sprawozdanie w jednym egzemplarzu (wzdr nr 4).

11. W razie stwierdzenia w wyniku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub w czesci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktéra stwierdzila
nieprawidtowo$¢ zawiadamia na pi§mie Burmistrza Zelechowa, ktéry nastepnie
zobowiazany jest zarzadzié ponownie przeprowadzenie catego lub odpowiedniej

czesci spisu z natury.
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12.

13.

14.

15.

16.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg

Pracownicy Wydziatu Finanséw.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury
faktycznych iloéci przez ich cene jednostkows oraz na ustaleniu lgcznej ich

warto$ci na potrzeby rozliczenia réZnic inwentaryzacyjnych.

Réznice inwentaryzacyjne dla skladnikéw objetych ewidencjg ilo$ciowo-
warto$ciowa sg ustalane w formularzach pod nazwg ,Zestawienie roéznic
inwentaryzacyjnych”, ktére pozwala na zbilansowanie catoksztattu informacji

wynikajgcych ze spisu z natury oraz ewidencji.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

v" niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
v" nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace

zasady postepowania:

v" Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje wyjasnienia przyczyn powstania réznic i

stawia wnioski co do sposobu ich rozliczenia t.j.
A)

e uznania niedoboréw za zawinione - wystapienie z roszczeniem do osdb

uznanych za winne,

° uznanie niedoboréw i nadwyzek za pozorne i skompensowanie ich (nie

dotyczy $rodkdéw trwatych),
e uznanie niedoboréw za niezawinione,

e uznanie wykazanych nadwyzek i postawienie wniosku o ich wycen"

B)

e  sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw

zbednych,
e nadmiernych oraz niepelnowarto$ciowych,

e usprawnienia gospodarki rzeczowymi skladnikami majgtku.
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17.

18.

a)

c)

e)

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowo-

warto$ciowej na podstawie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczania rdéznic

inwentaryzacyjnych:

arkusze spiséw z natury i inne materialy z inwentaryzacja (sprawozdanie,
o$wiadczenia,  itp.)zespoly  spisowe  przekazujag = Czlonkom  Komisji
Inwentaryzacyjnej niezwlocznie po zakonczeniu spisu, Czlonek Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawdza je pod wzgledem formalnym i poprzez

Przewodniczacego Komisji przekazuje do Wydziatu Finansow,

Wydzial Finanséw (w zakresie materialéw) dokonuje wyceny spiséw, ustala
roznice i sporzadza zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych, ktére przekazuje

Czlonkom Komisji,

Komisja powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o stwierdzonych
réznicach 1 zobowiazuje osoby materialnie odpowiedzialne do zlozenia

pisemnych wyjasnien,

nastepnie komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokot weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych (wzdr nr 6), ktéry po zaakceptowaniu przez Skarbnika
Gminy przekazuje Burmistrzowi Zelechowa w celu akceptacji wnioskéw

zawartych w protokole weryfikacji,

w oparciu o zaakceptowany protokotu Wydzial Finanséw ujmuje w ksiegach
rachunkowych wyniki rozliczerl réznic inwentaryzacyjnych w roku, w ktérym

przeprowadzono i rozliczono inwentaryzacje,
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VIII. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda

1. Inwentaryzacja w drodze wuzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na
dwustronnym pisemnym potwierdzeniu standw ksiegowych (i faktycznych),

rozrachunkdéw oraz skladnikéw znajdujacych sie poza jednostka

2. Uzgodnienie nastepuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowiazek
inicjatywy uzgodnienia - zgodnie z ustawa o rachunkowosci - ciazy na
wierzycielu. Strona inicjujaca uzgodnienie wysyta listem poleconym (za
potwierdzeniem odbioru), w dwdéch egzemplarzach, pismo dotyczace
uzgodnienia sald, z wnioskiem o odwrotne przestanie kopii z potwierdzeniem

stanu.

3. Przy ustalaniu i potwierdzaniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢
pod uwage nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu

cywilnego o potraceniu wierzytelnosci.

IX. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogly byé¢ inwentaryzowane w drodze spisow
z natury lub uzgodnienia sald, inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie stanéw

ewidencyjnych z dokumentacjg i przeprowadza sie ich weryfikacje.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzgcy
(zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub

konta syntetyczne.

3. Kontrole prawidlowoéci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni

przelozeni pracownikéw dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

4. Osoba dokonujaca weryfikacji sporzadza protokél weryfikacji w jednym

egzemplarzu wedtug wzoru nr 5.

X. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

Dokumenty inwentaryzacyjne winny byé przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku

dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych
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Wzérnr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

dla Urzedu Miejskiego w Zelechowie

........................................................

.........................................................

pole spisowe

Zelechow, dnide.. e

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, ze okazane przeze mnie do spisu rzeczowe skladniki majatku, za ktére
ponosze odpowiedzialnoéé materialng, zostaly przez komisje spisowa ujete w arkuszach
inwentaryzacyjnych i nie wnosze zastrzezen co do kompletno$ci spiséw i pracy zespotu

spisowego w zakresie ilosci i jako$ci zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

podpis przewodniczgcego zespolu spisowego podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzér nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miejskiego w Zelechowie

Zelechdw, dnig....evcrenes roku

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia NrT............. Burmistrza
Zelechowa z dnia ... roku w nastepujacym skladzie osobowym:
T ——

Dot s R R A

wykona w okresie od dnia........coevniverresernnees A0 ANI&rciveciiiiiiisicsiininnn, CZYNNOSCI przy
sporzadzaniu spisu z natury w polu spisowym

..................................................................................................................................................

LI ¢ 111} ER—— 197019) 24 110 NI arkuszy od numert............ dO NUMETrW, s
¢ WYKOrZVStAN0 ArKHSZE. vowsmmimsscmssssnsisss 0 NUMETACh oo

o zwraca sie arkusze CZYSte......umriinenenns onumerach s

e zwraca sie arkusze anulowane.........e... CARIIETACE svwmmvmm s

2) Uwagi do przygotowania inwentaryzacji

...........................................................................................................................................
..........................................................................................................................................
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................................

.............................................................

(podpisy cztonkéw zespotu) (podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej )
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Wzor nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miejskiego w Zelechowie

PROTOKOL

z inwentaryzacji (kontroli) gotéwki w kasie Urzedu Miejskiego w Zelechowie
przeprowadzonej w dnill ..., sl BOAZL sssssssnesdl BOA% wememmnmng przez
zespél  spisowy powotany Zarzadzeniem Burmistrza Zelechowa NI ..o Z
AN, TOKU W skladzie:

1) przewodniczacy

2) czlonek

Fpghatiek @0 sssessrmasensemeas

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] ...

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Stan gotéwki w kasie: z ...

2. Stan gotowki wynikajacy z raportéw kasowych:....ccninns
w tym:
RE Nl Z A1 s e roku/nazwa raportu kasowego/.......ccueen.
o4 m—— 2 s son roku /nazwa raportu kasowego/ ...

3. Nadwyzika - niedobor Z ..

4. Stan depozytdéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ z ewidencja:

..................................................................... T T T P P T P POy P P T PP PP PP PP PP PP

5. Wyjadnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru:
6. Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje
N T —

............................................................................................................................................................................

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba
materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen - wniosta zastrzezenia: ..........ccoceevenenne.

R R R PR T PR R P R P T T TR PP TR

Zespot spisowy: Osoba materialnie odpowiedzialna
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Wzér nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miejskiego w Zelechowie

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

Sprawozdanie z kontroli spisu z natury przeprowadzonej z polecenia ...

..........................

Przedmiotem kontroli byty:
1. Poprawnos$é¢ czynnosci zwiazanych z ustalaniem i wpisywaniem do arkuszy

---------------------

---------

spisowych ilosci zinwentaryzowanych sktadnikow.
2. Poprawno$¢ oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz ujmowania
ich na odrebnym arkuszu.
3. Poprawno$¢ zabezpieczenia pomieszczen przed wlamaniem.
4. Terminowo$¢ pracy zespotéw spisowych.

Stwierdzenia dokonane w wyniku kontroli:

.............................

Ad. 1 Dla sprawdzenia poprawnosci ustalania sktadnikéw majatkowych i wpisywania ich do

arkusza kontrolujacy sprawdzi
odpowiedzialnych nastepujace pozycje arkusza spisowego :

ponownie w obecnosci spisujgcych i materialnie

Ilos¢
Numer Numer Ilosé s
i ustalona w roznica )
Lp. arkusza pozycji podanaw czasie (+/°) Uwagi
spisowego arkusza arkuszu .
kontroli
1 2 3 4 5 6 7

-------------------------

------------------

podpis przewodniczqgcego

..................................................

podpis kontrolujqcego

..........................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

y223
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z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji:

1. Na dzief

-------------------------------------

PROTOKOL

nastepujacych aktywow i pasywow:

Wzornr 5

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miejskiego w Zelechowie

roku dokonano inwentaryzacji droga weryfikacji

Lp.

Symbol
konta

Nazwa
konta

Stan konta
Przed roznice
Pow kacji
weryfikacja o weryfikacjl
Wn Ma Wn Ma Wn Ma

2. Wyzej wymienione salda aktywdéw i pasywow na

roku uznaje sie za

prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikow
weryfikacji.

3. Integralna czeéé protokotu stanowig notatki stuzbowe, na podstawie ktérych
sporzadzony zostal powyzszy protokoét.

4. Weryfikacji dokonat (y):

...........................................................

----------------------------------------------------------

Kierownik Referatu
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Wzor nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miejskiego w Zelechowie

PROTOKOL

z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
w dniu weryfikacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. przewodniczacy

2. czionek

3. czlonek

na posiedzeniu w dnid ..................... Foku dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w
Urzedzie Miejskim w Zelechowie W dniach .....ecocervsnsceesoscensonen stwierdza co nastepuje:

1. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych wedtug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych wykazato réznice inwentaryzacyjne ogétem:
v 0iedobOry e, 21
A 7T ] ———
2. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, ustala co
nastepuje:
3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjne]j stwierdzone niedobory - nadwyzki nalezy
zakwalifikowaé jako:
v" niezawinione, i spisa¢ w ciezar kosztdw,
v" zawinione, obciazy¢ ich wartodcig osoby odpowiedzialne:

4. Uwagi i spostrzezenia pozytywne i negatywne o przygotowaniu pol do spisu:

............................................................................................................................................................

5. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (op6Znienia w spisach i innych
czynno$ciach oraz ich przyczyny) .

............................................................................................................................................................

6. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisdw wg uwag zawartych w sprawozdaniach zespotow
spisowych (przyczyny obiektywne i subiektywne)

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................

podpisy komisji inwentaryzacyjnej
PrEewWOORICZECY s

czonek ...,

CZIONIEK vt esssssrensnsesesesessene e senens

Opinia. Skarbmika sy

Decyzja BUIMISTIZA wuuuveeenseeseneenenessieiceressiairsssiisnsssrsssmsssssnssseses
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