ZARZADZENIE NR 336/2011
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 17 listopada 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591
ze zm.) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz.1223 ze zm.),
Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim w Nidzicy okreslajacy zasady przeprowadzania
inwentaryzacji majatku Urzedu Miejskiego w Nidzicy, stanowigca zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie postanowieni Instrukgji inwentaryzacyjnej powierza sie osobom wymienionym w instrukcji, a takze
wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Nidzicy, zgodnie zich zakresem czynnosci
i kompetencjami.

§3.Traci moc Zarzadzenie Nr 15/2005 Burmistrza Nidzicy zdnia 29 wrzesnia 2005r. w sprawie zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 336/2011
Burmistrza Nidzicy

z dnia 17 listopada 2011r.

Instrukcja iInwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

§1

Organizacja | kompetencje os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

1. Instrukcja opracowana zostata na podstawie przepiséw wynikajgcych z ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.).

2. Inwentaryzacja to ogdt czynnosci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego stanu zasobéw
majatkowych danej jednostki (aktywéw) oraz zrédet ich pochodzenia (pasywow) na dany moment
bilansowy. Inwentaryzacja obejmuje nastepujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywéw za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena skiadnikow, jesli majg wyraz ilosciowo-
wartosciowy, materialy w zapasie;

3) ustalenie roéznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym;

4) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn;,

5) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych;

6) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wsp&todpowiedzialnych z powierzonego mienia;

7) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem
faktycznym i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujgcych;

8) rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do
zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

3. Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym po to, by
prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaty jak najdokfadniej rzeczywistg
ich wartosc.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sq wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa Urzedu Miejskiego w
Nidzicy, a w szczeg6lnosci:

1) rzeczowe skfadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie:

a) srodki trwate,

b) pozostate srodki trwate,

¢) Srodki trwate w budowie,

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) rzeczowe skiadniki aktywédw obrotowych:

a) materiaty w zapasie,

4) aktywa finansowe, w tym:

a) diugoterminowe udzialy i akcje,

b) udzielone pozyczki,

c) $rodki pieniezne — krajowe i zagraniczne, tj. gotdwka w kasie, czeki, weksle, srodki pieniezne na
rachunkach bankowych, inne aktywa pieniezne,

5) naleznosci i zobowiagzania,

6) pozostate aktywa i pasywa.

5. Inwentaryzacjg nalezy takze objac:

1) znajdujace si¢ w jednostce obce skiadniki aktywow, ktdre zostaly powierzone do przechowania lub
uzytkowania,

2) wiasne sktadniki aktywéw, ktére zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania,
przechowania itp.



6. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy stosuje si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji rzeczowych i
pienieznych skiadnikéw majatku: .

1) inwentaryzacje okresowa (w tym roczna, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowo$ci),

2) inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowa), przeprowadzang na okoliczno$é¢ zmiany
0séb materialnie odpowiedzialnych lub na okolicznoé¢ kradziezy, pozaru, itp. W przypadku zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
jezeli zmiana nastepuje na krotki czas, a osoby materialnie odpowiedzialne wyrazity pisemna zgode
na dalsze ponoszenie wspélnej odpowiedziaino$ci materialnej za mienie, ktére zostato im powierzone.
7. W Urzedzie Miejskim w Nidzicy stosowane sg zasady inwentaryzacji okreslone w ustawie o
rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z
obowigzujacej w jednostce polityki rachunkowosci.

8. Do zadan Burmistrza w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepisow w zakresie inwentaryzacji, w szczegolnosci zarzadzenia
wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzaciji,

2) powotywanie organéw i oséb zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) zatwierdzanie zaopiniowanych przez giéwnego ksiegowego Urzedu Miejskiego (kierownika
Wydziatu Finansowego) i Skarbnika wnioskéw komisji inwentaryzacyjnych,

4) wystepowanie do radcy prawnego o wydanie opinii prawnej w przypadku powstania spraw
spornych wynikajacych ze stwierdzonych w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji roznic
inwentaryzacyjnych,

4) wydawanie polecet w sprawie wykorzystania w przysztosci spostrzezen dokonanych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

9. Do kompetenciji Skarbnika w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

a) powotania specjalistdw, ktorych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci
inwentaryzowanych skfadnikow aktywow i pasywow,

b) czgsciowego Iub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

C) zarzadzenia spisow ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

2) sprawowanie ogéinego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

3) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie roziiczenia  réznic
inwentaryzacyjnych.

10. Do kompetencji gtéwnego ksiggowego Urzedu Miejskiego (Kierownika Wydziatu Finansowego) w
zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawienie Skarbnikowi wnioskéw w sprawach:

a) powolania specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwolg na rzetelne okreslenie wartosci
inwentaryzowanych skiadnikdw aktywow i pasywéw,

b) czegsciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spiséw z natury,

¢) zarzadzenia spisbw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,

2) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegdinych etapéw inwentaryzacji,

3) zapewnienie uzgodnienia ewidenciji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegéinych polach
spisowych,

4) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nieobjetych spisami z natury, ij.
$rodkow pienigznych i kredytéw bankowych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem rozrachunkéw spornych i
watpliwych, publicznoprawnych oraz rozrachunkéw 2z pracownikami i innymi osobami
nieprowadzacymi ewidencji — drogg uzgodnienia sald,

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywow nieobjetych spisami z natury i
potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywéw i pasywow, droga weryfikacji stanéw ksiegowych z
dokumentacja,

6) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

7) ujecie w ksiegach wynikéw inwentaryzacji,



8) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

11. Do uprawniefi i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegéinosci:

1) stawianie wnioskow w sprawie powotania sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich skiadzie,

2) ustalenie terminéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych - opracowanie
harmonogramu inwentaryzaciji,

3) przeszkolenie przed inwentaryzacjg wspélnie z pracownikiem wydziatu finansowego zespotow
spisowych,

4) przygotowanie i wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych otrzymanych z wydziatu
finansowego od pracownika wydajacego druki $cistego zarachowania i rozliczenie ich z tych arkuszy
po zakonczeniu inwentaryzacji,

5) nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie zespotom spisowym
wszelkich watpliwosci podczas spisu,

6) przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych po zakoriczonej inwentaryzacji i przekazanie ich do
Wydziatu Finansowego po sprawdzeniu ich poprawnosci formalnej,

7) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych sporzadzonych dia skiadnikéw
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

8) stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzaciji niektérych sktadnikéw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanéw rzeczywistych sktadnikéw majatku
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb uproszczony, przeprowadzenia spisow uzupetniajgcych
lub powtérnych,

9) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji,

10) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z inwentaryzacji,

11) dopilnowanie terminowego ziozenia wyjasnieri odnosnie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

12) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkéd
zawinionych,

14) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

15) ustalenie sktadu osobowego komisji inwentaryzacyjnej dla potrzeb kazdej inwentaryzaciji.

12. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ czynnosci, o ktorych mowa w ust.11 zleci¢
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za
ich prawidiowe i terminowe wykonanie.

13. Czionkéw komisji inwentaryzacyjnej powoiuje Burmistrz na podstawie zarzadzenia; komisja
inwentaryzacyjna moze pracowaé w sktadzie nie mniejszym niz trzy osoby.

14, Czionk6w zespotéw spisowych powotuje Burmistrz na podstawie zarzadzenia.

15. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola wyrywkowa prawidtowosci dokonywania spisu,

2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokolow stwierdzajacych roznice
inwentaryzacyjne i przedstawienie w nich propozycji rozliczen réznic,

3) podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji skladnikow majatku w okresie pomiedzy
inwentaryzacjami,



16. Osoby materialnie odpowiedzialne (lub ktérym powierzono piecze) za powierzone sktadniki
majatkowe skitadajg przed przeprowadzeniem spisu o$wiadczenia wediug wzoru stanowiacego
zatacznik nr 1 do instrukciji.

17. Do obowigzkdéw zespolu spisowego nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacji oraz przepisami o prowadzeniu spisu z natury,

2) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

3) pobranie i rozliczenie sie z arkuszy spisowych,

4) pobranie o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych (lub ktérym powierzono piecze) za
powierzone sktadniki,

5) terminowe przeprowadzenie inwentaryzaciji,

6) poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy spisowych,

7) dokonywanie czynno$ci spisowych w taki spos6b, by normalna dziatalno$¢ komoérki nie zostata
zakiécona,

8) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub kradzieza,

9) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§2

Terminy i metody inwentaryzacji

1. Zestawienie terminéw i sposobéw inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywéw ujeto w zataczniku
nr 3 do instrukgciji.

2. W drodze spisu z natury, w my$l przepisbw ustawy o rachunkowosci, przeprowadza sie
inwentaryzacje nastepujacych zasobdw majatkowych:

1) aktywow pienigeznych (z wyjatkiem $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, inwentaryzowanych w drodze potwierdzenia sald), w tym:

a) gotowki w kasie w ztotych polskich i w walutach obcych,

b) czekéw i weksli obcych,

2) papieréw warto$ciowych, w szczegéinosci:

a) akgiji,

b) innych krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,

3) $rodkow trwalych (z wyjgtkiem $rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, i
gruntéw inwentaryzowanych w drodze weryfikacii),

4) pozostatych $rodkow trwatych

5)rzeczowych skiadnikéw aktywdw obrotowych tj. materiatéw w zapasie,

6) rzeczowych skiadnikéw obcych bedacych wiasnoscig innych jednostek.

3. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikéw nastepuje drogg ich przeliczenia
lub pomiaru w inny sposéb. O sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkos¢, ksztalt, postaé fizyczna
itp. Wplyw na wyb6r techniki liczenia i pomiaru majg réwniez warunki sktadowania, dostep do pol
spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu mierniczego.

4. W sytuacji gdy skiadniki majgtkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep do nich
jest utrudniony, ich stan ilosciowy okresla sie na podstawie obliczen technicznych lub szacunkéw, tj. w
spos6b uproszczony. Typowym skiadnikiem inwentaryzowanym metoda uproszczona jest paliwo.

5. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zataczniku do
arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne, nalezy zalaczyé rysunek
okreslajacy ksztatt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegbtowe, na podstawie ktérych ustalono
stan skiadnika. Zatgczniki te podpisujg osoby dokonujgce obliczen oraz osoba odpowiedziaina za stan
spisywanych skiadnikéw.

6. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan skladnikéw majatku nie rézni sie od
stanu ksiegowego wiecej niz od 5-10%, stan ksiegowy przyjmuje sie do rozliczenia jako stan



faktyczny. Decyzje w tym zakresie podejmuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wspéinie z
Kierownikiem Wydziatu Finansowego, tj gtéwnym ksiggowym Urzedu Miejskiego.

§3

Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanowig druki $cistego zarachowania. Sa one wydawane - po uprzednim
ponumerowaniu i zaparafowaniu przez Kierownika Wydziatu Finansowego - przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej zgodnie z ,Wykazem pobranych arkuszy spisowych”. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze zespotom spisowym za pokwitowaniem. Po
zakoriczeniu spisu zespot spisowy rozlicza sie z pobranych arkuszy przed przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej rozlicza sie z pobranych arkuszy
spisowych, zgodnie z ,Wykazem pobranych arkuszy spisowych”, przed osobg upowazniong z
Wydziatu Finansowego. ,Wykaz pobranych arkuszy spisowych” sporzadza sie wediug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do instrukcji.

2. W arkuszach spisowych zesp6t spisowy zamieszcza istotne informacje, a w szczegéinosci:

1) na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego i rodzaju inwentaryzaciji,
nazwiska, imiona i podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych, czionkéw zespotu spisowego oraz
innych oséb uczestniczacych w spisie, jak réwniez date i godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu;

2) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skiadnikéw umozliwiajace ich identyfikacje, ilosé
poszczegdinych sktadnikéw;

3) adnotacje, na ktérej pozycji spis zakoriczono, oraz inne informacje.

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci
spisu.

4. Zespoly spisowe wypetniaja wszystkie wiersze i rubryki, z wyjatkiem kolumny ,cena” i ,warto$¢”,
oraz podpisujg arkusze i przedkiadajg do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.

8. Arkusze spisu z natury sg dowodami ksieggowymi, niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub
tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak réwniez wypeinianie otéwkiem.

6. Bledy popetnione w arkuszach spisu mozna poprawiaé wylgcznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak by pozostat on czytelny, a nastepnie wprowadzenie zapisu poprawnego.
Poprawka bledu powinna byé potwierdzona podpisem przez osobe dokonujaca spisu z natury.
Natomiast bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez
osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonywanie poprawek przy uzyciu korektora
jest niedozwolone.

7. W czasie inwentaryzacji nie powinno mieé¢ miejsca wydawanie i przyjmowanie w polu spisowym
skitadnikéw majatkowych, z wyjatkiem przypadkéw szczegdinych. W tych sytuacjach nalezy
odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich sktadnikéw, a takze wprowadzi¢ odpowiednie adnotacje
w arkuszach spisowych, zapewniajgce rzetelne rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

8. Arkusz spisowe powinny spefniaé podstawowe wymogi ustawowe, czyli zawierac:

1) nazwe jednostki i pola spisowego (pieczeé firmowa),

2) numer arkusza,

3) skiad zespotu spisowego, os6b odpowiedzialnych materialnie lub innych os6b uczestniczacych w
spisie, np. biegtych (imiona, nazwiska, podpisy),

4) date (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu, tj. date i godzing rzeczywistego rozpoczecia i
zakoriczenia spisu w danym dniu spisu,

5) date, na jaka przypada termin spisu,

6) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwe, jednostke miary,
ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu),

7) podsumowanie arkusza.

9. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule:

.Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...". W arkuszach nie nalezy zostawiaé wolnych,



niewypetnionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykreslié (nanie$¢ znak
kasacji).

10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych — w trzech. Oryginat otrzymuje dziat ksiggowy, a kopie przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej i osoba materialnie odpowiedzialna.

11. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczes$nie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych.

12. Osoby materiainie odpowiedzialne skiadajgq o$wiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaty objete
spisem i osoby te nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spiséw i do pracy zespotu spisowego —
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do instrukgciji.

13. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony
przez co najmniej trzyosobowag komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.

14. Po zakonczeniu inwentaryzacji zesp6t spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do instrukgiji.

15. W trakcie inwentaryzacji moga by¢ przeprowadzane kontrole. Uprawnionymi do takiej kontroli sa;
1) kierownik jednostki, '

2) gtéwny ksiegowy (Kierownik Wydziatu Finansowego),

3)skarbnik,

4) czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej,

5) audytor wewnetrzny badajgcy sprawozdanie finansowe jednostki,

6) organy kontroli skarbowej,

7) powotani kontrolerzy spisowi.

16. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli sporzadzajg protokdt z jej
przeprowadzenia, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 6 do instrukgiji.

§4

Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza sig, wg przepiséw ustawy o rachunkowosci, w terminach wg zatacznika
nr 3, tzn.:

1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego; termin i czestotliwosé inwentaryzacji bedzie
dotrzymana, jezeli:

a) inwentaryzacje skiadnikbw aktywow (z wylaczeniem aktywéw pienieznych, papieréw
wartosciowych, materialbw w zapasie) rozpocznie sig nie wczesniej niz 3 miesigce przed
zakoniczeniem roku obrotowego, a zakonczy do 15 dnia nastgpnego roku. Ustalenie stanu tych
skiadnikbw na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego
droga spisu przychoddw i rozchoddw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapity miedzy datg spisu a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z
ksigg nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,;

b) srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwalych w budowie
znajdujacych sie na terenie strzezonym — przeprowadzi sie raz w ciagu czterech lat;

¢) obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadzi sie spis z natury aktywéw pienieznych,
papieréw wartosciowych;

d) nie pézniej niz na dzien bilansowy przeprowadzi sie inwentaryzacje materiatéw, towarbw,
odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia.

2. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin inwentaryzacji,
woéwczas w danych spisu z natury nalezy uwzglednié udokumentowane przychody i rozchody
dokonane w okresie miedzy przypadajgcym terminem inwentaryzacji sktadnikéw (31 grudnia) a dniem
spisu.

3. W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na cztery lata ($rodki trwate) musi ona nastapi¢ w
okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku nastepnego.



4. Obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego musza by¢ inwentaryzowane $rodki pieniezne
znajdujace sig¢ w kasie i na rachunku bankowym oraz papiery wartoSciowe.

8. Gtownym celem inwentaryzacji materiatéw odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu jest
korekta kosztéw danej jednostki 0 warto$é tych sktadnikow, ktére nie zostaly jeszcze wykorzystane w
prowadzonej dziatalnosci.

6. Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

7. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku objetych
spisem sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane do
Wydziatu Finansowego.

§5
Spis z natury $rodk6éw pienigznych

1. Spis z natury $rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zesp6t spisowy w obecno$ci osoby
materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienieznych znajdujacych sie w kasie.

2. Spisu z natury $rodkéw pienigznych w kasie dokonuje si¢ na podstawie protokotu, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 7 do instrukcji. Protokét sporzadza sie w dwach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej — w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje dziat ksiggowy, natomiast kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

3. Podczas przeprowadzania inwentaryzaciji w kasie zespot spisowy powinien sprawdzié jednoczesnie
przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szczegéinosci:

1) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotéwki (kraty,
instalacje alarmowe, sprawno$¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

3) przestrzeganie pogotowia kasowego,

4) prawidtowo$¢ zabezpieczerh $rodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

5) prawidtowo$¢ udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotowki w kasie i ujecia ich w raporcie
kasowym,

8) prawidiowos¢ prowadzenia raportéw kasowych, w tym dla walut obcych,

7) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.

§6
Spis z natury $rodkéw trwalych

Celem inwentaryzacji $rodkow trwalych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym sie znajduja,
2) ustalenie wiasno$ci sktadnikéw majatkowych, w szczegélnosci nieruchomosci i gruntow (grunty
inwentaryzowane sg metoda weryfikacji),

3) ustalenie $rodkéw trwatych obcych (w leasingu, dzierzawie), ktére nalezy spisa¢ na oddzielnym
arkuszu spisowym, a o ich stanie zawiadomié wiasciciela,

4) okreslenie $rodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, niewykorzystywanych,
zbednych,

5) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen bedacych
Srodkami w budowie),

6) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.



§7

Zakoriczenie | rozliczenie spisu z natury

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje
dokumentacje inwentaryzacyjng pracownikom merytorycznym Wydziatu Finansowego — do wyceny i
ustalenia réznic.

2. W czasie przekazywania do ksiegowosci kompletu dokumentacji moze nastapié peine rozliczenie
zespoloéw spisowych z pobranych drukéw $cistego zarachowania.

3. Po wycenie wstepnej (pierwotnej) moze by¢ przeprowadzona wycena powtérna (tzw. wycena
wtérna), ktérg mozna wykonac:

1) jako sprawdzian poprawno$ci wyceny pierwotne;j,

2) na wniosek zgtoszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,

3) w celu nowej wyceny sktadnikéw.

4. Wyliczenie ostateczne przeprowadzane jest po dokonaniu wstepnej i wtérnej wyceny; polega na
poréwnaniu stanéw rzeczywistych wynikajgcych ze spisu z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowe;.

5. Dane ewidencyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jezeli;

1) zaksiegowane zostaty wszystkie dokumenty zrodtowe,

2) obroty i salda zostaty uzgodnione,

3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sa kompletne i wiarygodne.

6. Wyliczenie ostateczne jest podstawa finalnego rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych oraz
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

7. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedtug
sktadnikéw i os6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu — z podziatem
na niedobory i nadwyzki.

8. Przed podjeciem decyzji okres$lajacej sposdb doprowadzenia do zgodnosci miedzy stanem
rzeczywistym majatku a ewidencjg ksiggowa wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacii,
ktorej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do niezwlocznego ustosunkowania sie do
przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych oraz zlozenia wyjasnie w sprawie przyczyn
ich powstania i propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

10. Weryfikacjg roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna. Komisja moze domagag¢ si¢ ustnych lub
pisemnych wyja$nier od pracownikéw, ktorzy mogg udzieli¢ informacji pozwalajacych wykryé powody
rozbieznosci, a takze siegng¢ do dowodow zrodiowych i ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie
potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku wystepowania znacznych réznic komisja ma obowigzek
zazadac¢ przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

11. Na podstawie zgromadzonych materiatow (o$wiadczen, notatek, wyciaggéw z dokumentacji
ksiegowej) komisja odrebnie dla kazdej pozycji réznic ustala jej przyczyne i odpowiednio do niegj
proponuje okreslony sposéb rozliczenia.

12. Réznice inwentaryzacyjne —~ niedobory i nadwyzki — mogg by¢ kompensowane, jednak powinny
wowczas zostaé spetnione nastepujgce warunki kompensaty:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (lub zespotu oséb),

3) zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majatku lub dotycza skiadnikéw w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadnia¢ wystgpienie omytek,

4) kompensaty nie majg zastosowania do $rodkéw trwatych.

13. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wciggnieciu wnioskoéw odno$nie réznic komisja
inwentaryzacyjna sporzgdza protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 8 do instrukcji, i przedktada go kierownikowi jednostki do akceptaciji.



§8

Inwentaryzacja drogq potwlerdzenia sald

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty, kredyty, wyemitowane obligacje,
2) naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw z tytutéw publicznoprawnych,
naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez zagrozonych,

3) powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych polega na poréwnaniu zgodnosci z
danymi ksiggowymi jednostki, jezeli dane sg zgodne inwentaryzacja zostata dokonana.

3. Uzgodnienie stanu $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych,
pozyczek, wyemitowanych obligacji przeprowadzajg na biezaco wiasciwi merytorycznie pracownicy na
koniec kazdego miesigca (pracownik ksiegujacy dochody i przychody budzetowe).

4. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzajg wyznaczeni
pracownicy Wydziatu Finansowego.

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec
wierzycieli na ich zgdanie.

6. Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

1) nalezno$ci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem ostroznosci,

2) zobowigzania — w kwocie wymaganej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych
uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje w drodze wydania aktéw finansowych innych niz $rodki
pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci godziwe;.

7. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikéw
ksiggowosci, ewentualnie przez innych wyznaczonych pracownikéw; w sprawach trudniejszych
powotywani moga by¢ eksperci od tych spraw.

8. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan uzgadnia sie
poprzez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i uzyskanie zwrotnego potwierdzenia.

9. Potwierdzenie salda moze odbywac¢ sig réwniez w drodze potwierdzenia faksem albo telefonicznie,
jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy.

10. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, saldo takie podlega inwentaryzacji w drodze
weryfikacji.

11. Nie zezwala sie na tzw. milczace potwierdzenie sald.

12. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

1) sald naleznoéci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

2) naleznosci skierowanych do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sgdowego,

3) sald naleznosci i zobowiazan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami nieprowadzacymi
ksiag rachunkowych,

13. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciagainosci naleznosci nalezy
zaktualizowa¢ wartos¢ nalezng poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

14. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych $ciggnieciu naleznosci.

15. Formularz potwierdzenia salda powinien zawiera¢:

1) kwote salda,

2) wskazane strony Wn, Ma,

3) pieczatke Urzedu Miejskiego oraz podpis giéwnego ksiggowego lub innej osoby upowaznione;j,

4) stwierdzenie potwierdzenia salda.

Wz6r formularza potwierdzenia salda stanowi zatacznik nr 9 do instrukgcji

16. W przypadku skladnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki, ktérej
przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.



17. Skiadniki otrzymane od kontrahentéw inwentaryzowane sa na terenie jednostki za pomocg spisu z
natury.
§9
Inwentaryzacja droga weryfikac]i

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapiséw w ksiegach rachunkowych
lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodiowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach
operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych skiadnikéw majatku i Zrédet ich pochodzenia,

2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikéw,

3) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:

1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie pisemnej ich
stanu ksiegowego,

3) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku,

4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie w szczeg6lnosci nastepujace skiadniki aktywow i pasywéw:

1) warto$ci niematerialne i prawne,

2) grunty i $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

3) diugotrwate aktywa finansowe - udzialy i akcje w spétkach kapitatowych i innych jednostkach,

4) materialy (paliwo),

5) srodki pieniezne w drodze,

6) naleznosci sporne i watpliwe,

7) rozrachunki publicznoprawne,

8) naleznoéci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,

9) naleznosci i zobowigzania krotkoterminowe -~ w przypadku gdy nie doszio do uzyskania
potwierdzenia salda,

10) rozliczenia miedzyokresowe,

11) $rodki trwate w budowie,

12) rozrachunki z pracownikami,

13) wszystkie inne, niewymienione powyzej skfadniki aktywow i pasywoéw.

5. Weryfikacje standéw ewidencyjnych przeprowadzaja wyznaczeni pracownicy prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta.

6. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw
dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

7. Rozliczenie i ujecie w ksiggach wynikoéw inwentaryzacji ma nastapi¢ w tym roku obrotowym, na jaki
przypadat termin inwentaryzaciji.

8. Wyniki inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone w formie protokotéw weryfikacji podpisanych przez
osoby dokonujgce tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez kierownika jednostki. Protokoty
weryfikacyjne nalezy sporzadzac wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 10 do instrukgiji.

9. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji sald i poréwnania ich z dokumentacjg podlegajg réwniez
aktywa i pasywa, dla ktérych nie byto obowiazku inwentaryzacji lub nie udato sie ich zinwentaryzowac
za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.



Zatacznik nr 1 do instrukcji (WZOR)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Niniejszym oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu skiadnikéw
majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo
udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiegowosci.

Sktadajacy o$wiadczenie

Data zlozenia oswiadczenia podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie

Przyjmujacy o$wiadczenie

Data przyjgcia oswiadczenia podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej



Zatacznik nr 2 do instrukcji (WZOR)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze aktywa rzeczowe, srodkitrwale, .........................coiee .
zostaly w mojej (naszej) obecnosci prawidtowo przeliczone i ujete prawidtowo do spisu. Nie roszcze

(roscimy) zadnych pretensji, co do prawidtowosci spisu, dziatan zespotu spisowego.

Skiadajacy oSwiadczenie

Data zlozenia oéwiadczenia  podpis osoby skladajacej oswiadczenie

podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne



Zalacznik nr 3 do instrukcji (WZOR)

Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Termin Sktadnik majgtku Metoda

a) aktywa pienigzne, czyli krajowe $rodki ptatnicze, waluty obce i

Na ostatni dzien kazdego roku dewizy (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach .

obrotowego (art. 26 ust. 1 pkt 1) bankowych), Spis z natury

) ) b) papiery warto$ciowe w postaci materiainej,

¢) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych.

Raz w ciagu dwoch lat (art. 26 ust.3 | znajdujace sig na terenie strzezonym | objete ewidencja ilosciowo-

Pkt 2) z tym, ze inwentaryzacie | wartosciowa rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych

mozna rozpoczaé w ciagu [V .

kwartalu i zakoficzy¢ do 15 stycznia Spis z natury

roku nastepnego (art. 26 ust. 1 pkt

2)

Raz w ciagu czterech lat (art. 26 | Nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz inwestycji (z

ust. 3 pkt 3) z tym, ze|wyjatkiem gruntow, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony)

inwentaryzacje mozna rozpocza¢ w | oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwalych, .

ciagu IV kwartatu i zakoriczyé do 15 Spis z natury

stycznia roku nastepnego (art. 26
ust. 1 pkt 2)

jezeli znajdujg sie na terenie strzezonym

Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego

- Z tym, ze inwentaryzacje
mozna rozpoczaé w ciggu IV

a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki w tym papiery
wartosciowe w formie zdematerializowanej,

b) naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, do ktorych
stosuje sig przepisy ustawy ordynacja podatkowa, oraz
naleznosci watpliwych, spornych, naleznoséci od pracownikéw,
naleznosci i zobowiazari wobec os6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, a takze innych aktywow i pasywow, jezeli

Potwierdzenie

kwartalu i zakonczyé do 15 przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn salda
stycznia roku nastepnego (art. uzasadnionych nie bylo mozliwe),
26 ust. 1 pkt 2) ) zobowigzania (z wyjatkiem zobowigzar wobec pracownikow i
publicznoprawnych),
d) pozyczki i kredyty,
e) wiasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom (np. w
przerobie, komisie, na obcym sktadzie itp.)
a) grunty, prawa wieczystego uZytkowania gruntéw,
spoidzielcze prawa do lokali mieszkalnych i uzytkowych,
b) srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony
(np. budowle podziemne, instalacije itp.)
c) papiery wartoéciowe w formie zdematerializowanej,
d) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na
drodze sgdowej,
e) naleznosci i zobowigzania osob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,
Na ostatni dzied kazdego roku | f) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
obrotowego a) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen
-z tym, ze inwentaryzacje objetych inwestycja rozpoczeta),
mozna rozpoczaé w ciggu IV |h) warto$ci niematerialne i prawne, Weryfikacja
kwartatlu i zakoriczyé do 1511i) rozliczenie migdzyokresowe czynne i bierne,
stycznia roku nastepnego (art. | j) przychody przysztych okreséw,
26 ust. 1 pkt 3) k) kapitaly (fundusze) wlasne (podstawowe, zapasowe,
rezerwowe i pozostate),
)] fundusze specjalne,
m) rezerwy,
n) pozostate aktywa i pasywa,
0) aktywa, ktérych nie zinwentaryzowano na koniec roku

obrotowego ze wzgledu na wymég inwentaryzowania ich w
drodze spisu z natury co kilka lat,

p) aktywa i pasywa ewidencjonowane
pozabilansowych (np. zobowigzania warunkowe).

na kontach
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Zalacznik nr 5 do instrukcji (WZOR)
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespdt spisowy na podstawie zarzadzenia nr .................... Burmistrza Nidzicy zdnia ............... w
nastepujacym skiadzie osobowym:

wykonat wdniu ...............eeeeee. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:
a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

¢) (osoba materialnie odpowiedzialna): ................cooooii i

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu ........................ arkusze od numeru ......... do numeru .........
b) wykorzystano......... arkuszy o numerach ...............

c) zwraca sig arkusze czyste ......... onumerach ...............

d) zwraca sie arkusze anulowane i zniszczone ......... onumerach ...............

2. W wyniku szczegoiowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen
jest nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):
rodzaj ............ liczba ............
rodzaj ............ liczba ............
b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

c) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:
3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidiowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwagciji
(WYMIBNIE): ..o e e

4. W celu peinego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie konserwacji nalezy
5. Trudnosci, ktére napotkat zespét spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



(podpisy cztonkow zespolu spisowego)



Zatacznik nr 6 do instrukeji (WZOR)

(pieczet jednostki)
Protokoét przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Z POIECBNIA ... ... ot i e et s ea e e e
W ONIU e e e e 0 gOdZINI® ..o

dokonano kontroli spisu z natury przeprowadzon@go W ..............oooeoiiiiiiiiiine e od dnia
Kontrole przeprowadzit ..o
(nazwisko i imie, stanowisko)
Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:
Lp. Data Nr poz. Nazwa llosé Roéznica Inne
spisu spisu skladnika ustalenia, np.
s wg ustalona w
majatku . dotyczace
danych wyniku fant
; . réznicy ceny
spisu kontroli
1 2 3 4 5 6 7 8

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

Podpisy kontrolujgcych




Protokétnr ...........c........
z inwentaryzacji gotowki w kasie ...
........................... od godziny ............ dogodziny ............
przez zespot spisowy w sktadzie:
1) .. — przewodniczacy
2) .. — czionek
B) - czionek.

Zatacznik nr 7 do instrukcji (WZOR)

przeprowadzonej

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedziainej:

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotdwki w kasie:
a)  banknoty:

c) wartos¢(@+b) ....................
d) saldo kasowe na dzien ..

e) stwierdzono nadwkae/medobér
f) wysokos¢ pogotowia kasowego: .....................

2. Ostatni numer czekéw gotéwkowych:

— ostatni numer czekow rozliczeniowych: ...............cccooeeiiiiiiii

— ostatni numer czekéw dowodu ,KW":

- ostatni numer czekéw dowodu KP": .. ..o

3. Inne wartosci pieniezne: .

w dniu

4. Stwierdzone réznice pomledzy stanem faktycznym a stanem eW|denchnym w odniesieniu do
wartosci pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu: .....................

6. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktérym znajduje sie kasa:



Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednogto$nie brzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen / wniosla nastepujace zastrzezenia™.

Zespot spisowy:
1) e
2)
3)
(osoba materialnie odpowiedzialna)
* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 8 do instrukcji (WZOR)
Protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ......... roku

A. Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:
1) przewodniCzacy ........oocviii i
2) CZONEK ..o
3) cZONEK o,
4) czZIONeK ...
B) CZIONEK ...oooiiiii
na posiedzeniu wdniu ............... dokonata nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub pomieszczenia .. e
b) rodzaj inwentaryzowanego sk’:admka mathku
c) osoba materialnie odpowiedzialna ...

B. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1) wedtug zatgcznika do protokotu.

C. Rozliczenia wynikow inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedlug zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych:

1) ogoétem niedobory ............ zt.

2) ogoétem nadwyzki ............ zt.

D. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co nastepuije:

1) e e

Podpisy czionkéw komisji



F. Opinia gidbwnego ksiegowego w zakresie prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzaciji:

..................... ydnia ..
Podpis
G. Opinia skarbnika w zakresie prawidlowo$ci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
..................... ydnia ...
Podpis

H. Decyzje kierownika jednostki:
Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki o wartosci ......... przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakiadowym planie kont.

1.

Wykazane w protokole niedobory o warto$ci .............................. nalezy uzna¢ za zawinione i

obciazy¢ ich wartoscig osoby: . crerieeiiereeieiee.. .. Oraz dochodzié roszczen z
tego tytulu zgodnie z obOW|qzu1qcym| przeplsam|
Wykazane w protokole niedobory o warto$ci .......................... nalezy uznaé¢ za niezawinione i

spisa¢ ich wartos¢ kosztéw podstawowej dzialalnosci jednostki.



Zatacznik nr 9 do instrukcji (WZOR)
Potwierdzenia salda naleznosci z kontrahentem

Stosownie do wymogoéw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst

jedn. Dz.U. z 2009 nr 152, poz. 1223 ze zm.) wzywam .......... ... do
potwierdzenia na kopii niniejszego dokumentu zgodnosci nizej wykazanego sa|da flgurUJapego w
naszych ksiegach rachunkowych na dzieh ...................... r. przez osobe upowazniong do
sktadania o$wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.
Saldona..................... [. Wynosi:

a) dobrowasze-—............ zt

b) dobronasze—......... zt
stownie: .

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wymka z nastQpUchych tytu}éw

Kwota dokumentu

Rozliczenie
za: Rok/ Nr Rodzaj Data
Lp. (rodzaj m-¢ | dokumentu | dokumentu : dokumentu| Dobro Dobro
naleznosci) wasze nasze

pPODN

Razem

W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o przestanie specyfikacji tych roznic.
Powotana ustawa o rachunkowos$ci zobowigzuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia
w obowigzujgcym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwoéci milczacego potwierdzenia salda,

prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie ........... dni.
(data i podpis sporzadzajgcego) (data i podpis gtdwnego ksiegowego)
Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzief ..................... T.

(data, pieczatka i podpis osoby upowaznionej u
kontrahenta)

Data zwrotu potwierdzeniasalda .............................. T.

(data, pieczatka i podpis)



Zatacznik nr 10 do instrukciji (WZOR)

........................ ydnia ...
pieczet firmowa
Protokét weryfikacyjny nr ......
Saldokonta ..........c.ocoeei i, wediug stanu nadzien .....................
Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
2 e
wdniu ..o zweryfikowat saldo konta ... i stwierdzit, ze saldo ww.

konta, wynikajace z zapiséw ksiggowych udokumentowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych
dokumentami, jest: zgodne / niezgodne o warto$¢ ..................~

Saldo obejmuje: ...
Saldo koricowe na dzief .................. Wynosi:

- wedtug stanu ksiggowego: ............... Z4
— wedtug stanu faktycznego: ............... zt

(podpis osoby odpowiedziainej za ewidencjg ksiggowa)

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzono:

(gtowny ksiegowy) (kierownik jednostki)

* Niewtasciwe skre§li¢



