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Dzial 1
Zasady ogolne

Rozdzial 1
Definicja i cel inwentaryzacji

§ 1. Inwentaryzacja stanowi ogol czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow na okreslony dzien.

§ 2. Celem inwentaryzacji jest:

1)
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doprowadzenic danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych.

ustalenie wlasnosci skladnikéw majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci,

rozliczenie pracownikéw materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
dokonanic oceny przydatnosci sktadnikow majatku,

nadzor nad skladnikami majatku wchodzacymi w sklad ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci.

przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej Urzedu Miejskiego
w Watbrzychu 1 Gminie Walbrzych.

§ 3. llekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1)

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w  Walbrzychu - Biuro. Referat. samodzielne

stanowisko pracy, itp.,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé miejskic jednostki budzetowe
1 samorzadowe instytucje kultury utworzone w celu realizacji zadan Miasta oraz spotki
prawa handlowego, ktorych Miasto jest akcjonariuszem lub udzialowcem,

kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumieé: Prezydenta Miasta Watbrzycha oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych,

pracowniku materialnie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumiec pracownika.
Ktoremu na pismie powierzono i przekazano okreslone sktadniki majatku 1 ktory przyjal
odpowiedzialnos¢ materialna za szkode w powierzonym majatku.

pracowniku  odpowiedzialnym za  gospodarowanie  skladnikami majgtku
w komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyznaczonego przez kierujacego
komorka organizacyjng urzedu pracownika do zarzadzania mieniem te] komorki, ktory jest
odpowiedzialny za prawidlowe gospodarowanie skladnikami majatku,

Komisji inwentaryzacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ co najmniej dwuosobowy zespot
dokonujacy spisu z natury.

kontrahencie — nalezy przez to rozumie¢ strong, ktora dokonuje potwierdzen
prawidlowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow,

jednostce spisowej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng lub komoérke
organizacyjna. dla ktérej prowadzona jest oddzielna ewidencja analityczna,

polu spisowym — nalezy przez to rozumieé¢ miejsce uzytkowania skladnika majatkowego
objetego inwentaryzacja (np. magazyn).

10) terenie strzezonym - przez .teren strzezony” rozumie si¢ takie miejsce skladowania

aktywow. kidre jest zabezpieczone przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych np. posiadajace
ogrodzenie uniemozliwiajace przedostanie si¢ pracownikow nieupowaznionych. Moga to
by¢ rowniez odrebnie stojace obiekty (budynki) posiadajace zamkniecie, system alarmowy
lub monitoring uniemozliwiajace przedostanie sig do wewnatrz osob nieupowaznionych,



11) naleznoSci  nicistotnej - nalezy przez to rozumie¢ naleznos¢ cywilnoprawng

nieprzekraczajaca na dzien inwentaryzacji pigciokrotnej wartosci kosztow upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym,

12)$rodkach trwalych trudno dostgpnych — nalezy przez to rozumie¢ linie napowietrzne.

linie kablowe. sieci wodociagowe, sieci cieplownicze, sieci gazowe. kanalizacje deszczowe,
budowle podziemne itp.

§ 4. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone niniejsza instrukcja maja zastosowanie
1 dotycza majatku Gminy Walbrzych 1 Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

Rozdzial 11
Metody i przedmiot inwentaryzacji

§ 5. Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow jednostki przeprowadza sie stosujac w zaleznosci od
rodzajow aktywow lub pasywow jedng z trzech metod:

1)

2)

(0%
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spis z natury,

uzgodnienie sald polega na otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od kontrahentdéw
potwierdzen prawidlowosei wykazanego w  ksiegach rachunkowych stanu aktywow
a w razie stwierdzenia roznic — na ich wyjasnieniu i rozliczeniu.

porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
wartosci skladnikow.

§ 6. Spisem z natury nalezy objac:

1)
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5)
0)
7)
8)
9)

rzeczowe skladniki majatku trwatego oraz srodki trwale i nieruchomosci zaliczane do
westycji (z wyjatkiem gruntow, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci i $rodkow
trwalych trudno dostepnych. do ktérych dostep jest znacznie utrudniony),

maszyny 1 urzadzenia wehodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie.

skladniki majatkowe bedace wlasnoscig obeych jednostek,

druki scislego zarachowania oraz papiery wartosciowe w postaci materialnej (akcje. czeki.
weksle),

bony towarowe,

dobra kultury,

depozyty,

zapasy materiatlow 1 towarow,

opal. piach i paliwo w samochodach stuzbowych,

10)rzeczowe skladniki majatku trwalego oraz srodki trwale i nieruchomosei zaliczane do

mwestycji (z wyjatkiem gruntéw, praw zakwalifikowanych do niecruchomosci i $rodkéw
trwatych trudno dostepnych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony), ktére sa
wlasnoscia Skarbu Panstwa.

§ 7. Uzgodnieniu przy pomocy potwierdzenia prawidtowosci sald podlegaja:

1)
2)
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aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

naleznosci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, naleznosci nieistotnych oraz spornych
1 watpliwych). udzielone pozyezki i poreczenia, lokaty,

wlasne skladniki majatkowe powierzone innym kontrahentom.

udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

obligacje wyemitowane przez Gmine,

zobowiazania. zaciagniete kredyty i pozyczki,

depozyty. ktérych termin inwentaryzacji w drodze spisu z natury nie przypadt na dany rok
obrotowy.



§ 8. Porownanic danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacja wartosci
aktywow 1 pasywow dotyczy:

1)

2)

~

J

4)
5)
0)
7)

8)

9)

gruntow i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

nieruchomosci  (oprocz gruntow 1 praw zakwalifikowanych do nieruchomosci) oraz
pozostaly majatek trwaly. ktérych termin inwentaryzacji droga spisu z natury przypad! na
dany rok obrotowy,

srodkow trwalych. do ktoryceh dostep jest znacznie utrudniony.

srodkow trwalych w budowie,

wartosci niematerialnych 1 prawnych.

roszczen z tytutu niedoborow i szkdd, rozliczenia nadwyzek,

naleznosci nieistotnych. spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sadowe;j,
naleznosci i zobowiazan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz innych
zobowiazan.

naleznosci 1 zobowiazan publicznoprawnych,

10) rozliczen z pracownikami (naleznosci i zobowiazania),

11) rozliczen migdzyokresowych kosztow.

12) funduszy i rezerw,

13) aktywow 1 pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub potwierdzeniu sald,

14) aktywow i pasywoOw. podlegajacych inwentaryzacji metoda spisu z natury badZ uzgodnienia

salda, ktorych z uzasadnionych przyczyn nie mozna byto zinwentaryzowa¢ tymi metodami,

I5) innych skladnikow ujmowanych w ewidencji pozabilansowej majacych istotny wplyw na

sytuacje¢ finansowa 1 majatkowa np. $rodki trwate w likwidacji,

10) gruntoéw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci nalezacych do Skarbu Panstwa.

Rozdzial 111

Terminy inwentaryzacji

§ 9. Terminy 1 czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji ustala kierownik jednostki w rocznym
planie inwentaryzacji. z tym Ze inwentaryzacje:

1)

o

(U8)
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srodkow pienigznych. drukow scistego zarachowania, papieréw wartos$ciowych, materialow
I towarow znajdujacych si¢ na stanie jednostki, ktérych wartosé zostala odpisana w koszty
w momencie zakupu — przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu
z natury do 15 stycznia nastepnego roku,

zapasOw materialow 1 towaréw znajdujacych sie na terenach strzezonych  objetych
ewidencja- przeprowadza si¢ raz na 2 lata,

nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji a takze znajdujacych sie na
terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwalych w budowie - przeprowadza sie raz na 4 lata metodg spisu z natury,
pozostalych skladnikow aktywoéw i pasywow oraz aktywow i pasywow podlegajacych
w danym roku obrotowym weryfikacji — rozpoczyna si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego i konezy do 15 dnia nastepnego roku, a ustalenie stanu
na dzien bilansowy lub na inny dzien rozliczenia inwentaryzacji w ramach roku
obrotowego zostalo dokonane przy uwzglednieniu obrotéw, jakie mialy miejsce miedzy
tym dniem a dniem rzeczywistego spisu.

W przypadku inwentaryzacji dokonywanej raz na 2 lata lub na 4 lata nie musi ona nastapic¢
w okresie ostatniego kwartalu roku obrotowego ale w dowolnym jego okresie.



§ 10. Plan inwentaryzacji:

1) sporzadza Stala Komisja Inwentaryzacyjna do 15 grudnia danego roku na rok nastepny.

) zatwierdzany jest przez Prezydenta Miasta Watbrzycha do dnia 31 grudnia danego roku,

) powinien by¢ tak ustalony. aby wyniki inwentaryzacji zakonczone protokotem koncowym
Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, mogly by¢ dostarczone do ksiggowosci z miesigcznym
wyprzedzeniem przed terminem rocznego sprawozdania finansowego,

4) powinien zawierac:
a) nazwe pola spisowego.
b) rodzaj skladnika majatkowego,
¢) termin inwentaryzacji,
d) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 11. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada Prezydentowi. Skarbnikowi, Sekretarzowi

sprawozdania po przeprowadzonych inwentaryzacjach.

2
3

§ 12. Inwentaryzacj¢ niezaleznie od czestotliwosci i termindow okreslonych w § 9 nalezy réwniez
kazdorazowo przeprowadzi¢ w przypadku :

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

2) wrazie wystapienia zdarzen losowych (powodz |, pozar, zalanie 1 kradziez),

3) kierownik jednostki moze zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacj¢ wybranych sktadnikow
majatkowych. sluzacq kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad
obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia gospodarowania mieniem jednostki.

4) zakonczenia dzialalnosci przez jednostke, postawienia jej w stan likwidacji lub ogloszeniu
o upadlosci.

Mozna odstapi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji w przypadku polaczenia lub podziatu

jednostek. z wyjatkiem spolek kapitalowych, jezeli strony w drodze umowy pisemnej odstapia od

przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 13. Jezeli inwentaryzacja w drodze spisu z natury zostata przeprowadzona w ciagu roku, to
w momencie weryfikacji do ustalonego stanu sktadnikow nalezy dopisa¢ zwiekszenia lub odpisaé
zmniejszenia, jakie nastapily miedzy data spisu a dniem ustalania stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych . ostatnim dniem roku obrotowego.

§ 14. Terminy inwentaryzacji. rodzaj skladnika majatku, metody inwentaryzacji oraz wykaz
komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego odpowiedzialnych za przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji zawarte sa w zalqczniku nr 1 do niniejszej instrukcji.

Dzial 11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
Rozdzial I
Rodzaje inwentaryzacji
§ 15. Stosuje si¢ trzy zasadnicze rodzaje inwentaryzacji przeprowadzone w drodze spisu z natury:

1) inwentaryzacje pelng — okresowa, ktora polega na ustaleniu w drodze spisu z natury stanu
wszystkich skladnikow majatkowych znajdujacych sie w inwentaryzowanej jednostce na
okreslony dzien.
inwentaryzacje pelna ciagla. ktora polega na systematycznym ustalaniu w drodze spisu
z natury rzeczywistego stanu poszezegdlnych skladnikéw majatku. wedtug ustalonego planu
Iz zachowaniem terminéw czestotliwosei inwentaryzacji okreslonych w  ustawie
o rachunkowosci. w taki sposob, zeby w ciagu wymaganego przepisami okresu
inwentaryzacyjnego objac¢ spisem z natury wszystkie sktadniki majatku.

3) inwentaryzacje dorazna. ktora przeprowadza sie w przypadkach okreslonych w §12.

8]
~



Rozdzial I1
Zasady ogolne

§ 16. Kierownik jednostki powoluje:

1)
2)

Stala Komisje Inwentaryzacyjng i przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej.,
komisje inwentaryzacyjng (zespot spisowy) i przewodniczacego tej komisji (zespotu
SpPISOWEL0).

§ 17. Komisja inwentaryzacyjna (zespot spisowy):

1)
2)

(%)
S

4)

sktada si¢ co najmniej z dwoch pracownikow,

cztonkami komisji inwentaryzacyjnej moga by¢:

a) osoby powolane sposrod pracownikow Urzedu Miejskiego w Walbrzychu,

b) osoby nie bedace pracownikami Urzedu, w szczegdlnosci:

- posiadajace wiadomosci specjalistyczne niezbedne do wilasciwej identyfikacji 1 oceny
stanu spisywanych sktadnikow majatkowych,

- przedstawiciel inwestora zastgpczego,

- przedstawiciele jednostek,

w sktad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ osoby: prowadzace ewidencje
analityczna skladnikow majatkowych, materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane
sktadniki oraz dokonujace wyceny majatku,

cztonek zespolu spisowego. ktéry z waznych powodow (np. choroby, wypadku itp.) nie
moze uczestniczy¢ w inwentaryzacji, moze by¢ zastapiony przez pracownika komorki
organizacyjnej wlasciwej ds. inwentaryzacji.

§ 18. Do uprawnien 1 obowiazkow Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

o

)
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9)

opracowanie projektu rocznego planu inwentaryzacji i przedlozenie do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki,

powolanie komisji inwentaryzacyjnych (zespotow spisowych),

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnych (zespotdw spisowych).
ustalanie w jakim terminie musza by¢ zakonczone prace inwentaryzacyjne oraz wycena
arkuszy,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji oraz dopilnowanie ich wykonania
we wlasciwym terminie,

stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtérnych,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisow z natury.

zapewnienie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia. a nastgpnie przedstawienie ich Gtéwnemu Ksiegowemu/Skarbnikowi,

10) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw

1 szkod zawinionych,

I1) stawianie  wnioskéw w  sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji - niepelnowarto$ciowych. zbednych lub nadmiernych skladnikéw majatku
oraz przedstawienie ich Glownemu Ksiegowemu /Skarbnikowi.

12) aktualizacja instrukcji inwentaryzacyjnej i wprowadzanie zmian w miare potrzeb,
13) zglaszanie uwag kierownikom jednostek lub komérek organizacyjnych w przypadku, gdy

podlegajace spisowi skladniki majatku w trakcie trwania inwentaryzacji sa wydawane,
przyjmowane lub przemieszczane,

14) poddanie wyrywkowej kontroli przeprowadzanego spisu z natury.



§ 19.

7)
8)

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (zespotu
spisowego) nalezy:

organizacyjne przygotowanie spisu,

ustalenie czynnosci dla czlonkow komisji,

pobranie od osoby odpowiedzialnej za druki scistego zarachowania arkuszy spisu z natury,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury stanowigcych druki $cislego zarachowania,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie inwentaryzacji niektérych
sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,

kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury.

zglaszanie Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej wszelkich zaklocen w przebiegu spisu z natury.

§ 20. Do uprawnien i obowiazkow zespotow spisowych nalezy:
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zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna oraz z przepisami o prowadzeniu spisu
7 natury,

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym.
zorganizowanie pracy w sposob nie powodujacy zaklocen w normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,

wlasciwe zabezpieczenie pomieszezen, magazynow i skladowisk na czas spisu przed
niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku.

§ 21. Do uprawnien i obowiazkow pracownikéw materialnie odpowiedzialnych / odpowiedzialnych
za gospodarowanie majatkiem nalezy:

1)

2)
3)

4)

)
0)

7)
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biezgca analiza stanu  skladnikow majatkowych bedacych w uzytkowaniu w celu
ewentualnego wnioskowania o przeprowadzenie likwidacji lub sprzedazy.

przygotowanie skladnikow majatkowych do inwentaryzacji,

uczestniczenie w spisie lub w przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze
bra¢ udzialu w inwentaryzacji - wyznaczenie innej osoby, w obecnosci ktérej spis jest
przeprowadzany,

sprawdzenie poprawnosci przeprowadzenia inwentaryzacji,

udzielenic wyjasnien zespolom spisowym.

przedstawienie informacji z realizacji wnioskow, ktore przedstawia Stala Komisja
Inwentaryzacyjna,

realizacja wnioskow zawartych w protokole z rozliczenia Inwentaryzacji.

Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu

spisowym wydawane. przyjmowane lub przemieszczane. W sytuacjach wyjatkowych wymagana
jest zgoda przewodniczgcego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz akceptacja Skarbnika.



Rozdzial 111
Etapy inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 23. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w czterech etapach:

~

. Etap przygotowawczy obejmuje:

1) poinformowanie pracownikéw kierujacych komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego

oraz pracownikow materialnie odpowiedzialnych / odpowiedzialnych za gospodarowanie

skladnikami  majatku~ w  danej komoérce organizacyjnej Urzedu Miejskiego

o planowanym terminie przeprowadzenia inwentaryzacji,

przeprowadzenie przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarowanie skladnikami

majatkowymi przegladu majatku i wszczecie procedury likwidacyjnej skiadnikow

zniszezonych 1 niepetnowartosciowych,  uzupelnienie  dokumentéw  dotyczacych

przemieszezenia, zdjecia 7 ewidencji lub wprowadzenia na stan ewidencji skiadnikow

majatku.

okreslenie w drodze zarzadzenia sktadu zespotu spisowego. czasu rozpoczecia i zakonczenia

inwentaryzacji i terminu jej rozliczenia,

4) przygotowanie przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie skladnikami majatkowymi
pol spisowych do inwentaryzacji,

5) przeprowadzenie przedinwentaryzacyjnego szkolenia czlonkow zespotu spisowego oraz

pobranic przez przewodniczacego zespotu arkuszy spisowych i formularzy o$wiadczen.

o
~
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I1. Etap spisowy, ktéry obejmuje czynnosci zwiqzane 7 przeprowadzeniem inwentaryzacji:

1) pobranie arkuszy spisowych od osoby prowadzacej ewidencje drukéw  Scislego
zarachowania lub urzadzenia czytnikowego od Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) zebranie  od  pracownikow materialnie odpowiedzialnych / odpowiedzialnych za
gospodarowanie majatkiem o$wiadczen o stanie skladnikow majatkowych i jego
zabezpieczeniu (zalqeznik nr 3) oraz ujeciu wszystkich dowodow przychodu i rozchodu w
ewidencji i przekazaniu ich do ksiggowosci (zafqeznik nr 2). W przypadku odmowy ztozenia
oswiadczenia przez pracownika materialnie odpowiedzialnego / odpowiedzialnego za
gospodarowanie majatkiem zespol spisowy ma prawo odstapi¢ od przeprowadzenia spisu
z natury 1 powiadomi¢ pisemnie o zaistnialej sytuacji Stala Komisje Inwentaryzacyjna, ktora
zglasza ten fakt kierownikowi jednostki,

3) przeprowadzenie spisu 7 natury,

4) skontrolowanie (w przypadku potrzeby) czynnosci spisowych.

5) zlozenie oswiadczen pracownikow materialnie odpowiedzialnych / odpowiedzialnych za
gospodarowanie majatkiem o kompletnosci spisu z natury (zatqcznik nr 4),

0) sporzadzenie sprawozdania przez komisje inwentaryzacyjng (zespol spisowy) o przebiegu
spisu z natury (zalqcznik nr 5),

7) przekazanie wypelnionych arkuszy do Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i rozliczenie
si¢ z arkuszy przed pracownikiem prowadzacym ewidencje drukow Scistego zarachowania.

8) przekazanie arkuszy do biura prowadzacego ewidencje majatku.

III. Etap rozliczeniowy obejmuje:

1) wyceng arkuszy spisowych.

2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

3) rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci i przyczyn ich
powstania,

4) przeprowadzenie (w przypadku potrzeby) spisow dodatkowych i wycena majatku ujetego
w spisie dodatkowym,



5) przygotowanie wnioskOw 0 wszczgcie postepowania wyjasniajacego w  przypadku
ujawnienia niedoborow 1 szkod zawinionych,

0) sporzadzenie protokolu z rozliczenia wynikdéw przeprowadzonej inwentaryzacji (zatqcznik
nr 7 lub zalqcznik nr 8),

7) zaopiniowanie wnioskow Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej i podjecie decyzji w sprawie
sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

8) rozliczenie pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,

9) ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku. na ktéry przypadl termin inwentaryzacji.

1V). Etap analityczny i wnioski 7 przeprowadzonej inwentaryzacji:

1) wykorzystanie wynikéw w celu usprawnienia kontroli zarzadczej. zabezpieczenia mienia
1 usuniecia nieprawidtowosci,

2) sporzadzenie przez Stala Komisje Inwentaryzacyjng sprawozdania z przeprowadzonej
inwentaryzacji (zafqcznik nr 6).

§ 24. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:
1) srodkow trwalych.

) dobr kultury,

) pozostalych srodkow trwalych.

) materialow. towardw.,

)

)

)

)

Lo o

~

srodkow trwalych w budowie (zatqeznik nr 9),

depozytdw,

drukow scistego zarachowania (zalqeznik nr 10 wraz 7 zalqcznikiem),
obcych skladnikow majatkowych.

0~ O D

Rozdzial IV
Sposob dokumentowania przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 25. Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku polega na wprowadzeniu na arkusz ilosci
wynikajacych ze stanu faktycznego.

§ 26. Arkusze spisu z natury sa drukami $cistego zarachowania i powinny by¢ ponumerowane,
ostemplowane pieczeciami Urzedu Miejskiego i zaparafowane przez upowaznionego pracownika
Biura Finansowego.

§ 27. Arkusze spisowe nalezy wypelniaé w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nich
skladnikow  majatku  wedlug miejsc  przechowywania i wedlug pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych. a takze wyodrebnienie skladnikow wlasnych i obcych z dalszym ich podziatem
na pelnowartosciowe i uszkodzone.

§ 28. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach. a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem Stale] Komisji
Inwentaryzacyjnej. a kopie pracownik materialnie odpowiedzialny/odpowiedzialny  za
gospodarowanie majatkiem po jednym egzemplarzu dla kazdej ze stron.

§ 29. Rzeczywista ilos¢ spisywanych z natury skladnikéw ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie. Natomiast materialy skladowane w zwalach na podstawie obliczen technicznych.
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§ 30. Sposob dokumentowania inwentaryzacji na arkuszach papierowych:

1)

2)

4)

arkusze spisu z natury sq wydawane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej (zespotu
spisowego) lub osobie przez niego upowaznionej,

arkusz spisu z natury. na ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawieraé:

a) nazwe jednostki.

b) numer arkusza spisowego.

¢) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja petna-okresowa, inwentaryzacja
dorazna itp.),

d) nazwe pola spisowego,

¢) daty 1 godziny rozpoczecia 1 zakonczenia spisu,

f) imiona i nazwiska czlonkdw zespotu spisowego,

g) imi¢ I nazwisko pracownika  materialnie odpowiedzialnego / odpowiedzialnego za
gospodarowanie majatkiem.

h) imi¢ i nazwisko osoby obecnej przy spisie.

1) numery pozycji arkusza spisu,

1) szezegolowe okredlenie skfadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy np. numer
mwentarzowy.

k) jednostke miary.

1) 1los¢ stwierdzona w czasie spisu,

b) podpis pracownika. ktérego pieczy powierzono sktadniki majatku ztozony na dowod braku
zastrzezen do ustalen spisu z natury,

m) podpisy 0s6b wehodzacych w sktad zespotu spisowego,

n) podpis osoby przeprowadzajacej wycene.

w arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypemionych wierszy,

bledy popetnione w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie
blednego zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostat on czytelny. a nastepnie wpisaniu zapisu
poprawnego.  Poprawka bledu powinna by¢ zaparafowana przez czlonkéw zespotu
dokonujacego spisu i zapisem daty.,

bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o
nastepujacej tresci: ..Spis zakonczono na pozycji ....” natomiast niewykorzystang cze$¢ arkusza
spisowego nalezy przekreslic.

§ 31. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji przy pomocy czytnika:

1)

Czytniki  wydawane saq  przewodniczacemu zespolu  spisowego  podczas szkolenia
przeprowadzanego przez Stala Komisje Inwentaryzacyjna.

Spis z natury polega na zeskanowaniu czytnikiem kodu kreskowego znajdujacego sie na
etykietach, ktérymi oklejony jest rzeczowy majatek trwaty Urzedu Miejskiego i Gminy
Walbrzych oraz zapisaniu ilosci przedmiotdw.

Po  przeprowadzeniu inwentaryzacji  czytniki zostajg zwrocone do  Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej. ktora nastepnie przekazuje urzadzenia do Biura Finansowego.

Pracownik Biura Finansowego:

a) wezytuje dane do programu modut Srodki Trwate.

b) nanosi pozostale dane tzn. numer arkusza spisu z natury. nazwiska cztonkow zespotu
spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej itp.,

¢) drukuje po dwa egzemplarze arkusza spisu z natury,

d) przekazuje wydrukowane arkusze przewodniczacemu zespolu spisowego.

5) Przewodniczacy zespolu spisowego:

a) przekazuje arkusze do pracownika prowadzacego ewidencje drukow $cistego zarachowania
celem zarejestrowania arkuszy w ksiedze drukdw scistego zarachowania.

b) uzyskuje na arkuszach podpisy czlonkow zespotu spisowego i osoby  materialnie
odpowiedzialnej,

¢) przekazuje wypetione arkusze do Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.
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Rozdzial V
Rozliczanie spisu z natury
§ 32. Wyceny skladnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury dokonuja pracownicy
prowadzacy ewidencje analityczna.

§ 33. Wycenie nie podlegaja:
1) druki scistego zarachowania,
2) depozyty,
3) obce srodki trwale.

§ 34. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych skladnikow majatku nalezy ustala sie roznice
inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki), wynikajace z pordéwnania ilo$ci i wartosci
poszczegolnych skladnikow majatku. ustalonych w toku spisu z natury. z iloscig i wartoscig
wynikajacg z ewidencji tych skladnikow.

§ 35. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego.
2) nadwyzki. gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
3) szkody. gdy ilosciowe roznice nie wystepuja a nastapita czesciowa lub catkowita utrata
uzytecznosci skfadnika majatkowego.

§ 36. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu rdznic sporzadzonym w sposob
umozliwiajacy:

1) ustalenie tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych z podziatem jej
wedtug poszezegodlnych kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz wedtug pél
spisowych lub pracownikédw materialnie odpowiedzialnych / odpowiedzialnych za
gospodarowanie majatkiem,

2) powigzanie poszczegdlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub
pozycjami ich zbiorczych zestawien.

§ 37. Stala Komisja Inwentaryzacyjna:

1) przeprowadza postepowanie wyjasniajace po uzyskaniu od pracownikow odpowiedzialnych

za gospodarowanie majatkiem wyjasnien dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych.

2) ustala  przyczyny niedoboréw i nadwyzek oraz zada wyjasnied na pismie
wokreslonym terminie od pracownikéw materialnie odpowiedzialnych/pracownikéw
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi.
po uzyskaniu wyjasnien Stala Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia wnioski w zakresie
rozliczenia zawarte w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji (zalgcznik nr 7 lub
zatlqeznik nr 8),

4) protokol podpisuje skarbnik/ glowny ksiegowy i zatwierdza Prezydent Miasta Watbrzycha.

(98}
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§ 38. Roznice inwentaryzacyjne kwalifikuje sie jako:

L. rzeczywiste, gdy stanowia faktyczne braki lub nadmiary inwentaryzowanych skladnikéw
1 dziela si¢ one na:
1) zawinione, gody powstaja z winy pracownikéw materialnie odpowiedzialnych/
odpowiedzialnych za gospodarowanie skiadnikami majatkowymi i sa wynikiem zaniechania
nalezytego dziatania ze strony tych pracownikéw, spowodowane naruszeniem przepisow
dotyczacych gospodarowania skladnikami majatkowymi w jednostce:
a) bezsporne — gdy pracownik nie kwestionuje swojej winy,
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b) sporne — ¢dy pracownik nie wyraza zgody na pokrycie niedoboru:
- dochodzone na drodze postgpowania sadowego,
- niedochodzone na drodze postgpowania sadowego, gdy kierownik jednostki
organizacyjnej godzi si¢ z poniesionym stratami i stosuje sankcje przewidziane
w regulaminie pracy,
2) nmiezawinione, ¢dy powstaja z przyczyn niezaleznych od pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych / odpowiedzialnych za gospodarowanie skladnikami majatkowymi i sa
wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, niemoznosci zidentyfikowania
przedmiotu z powodu nieczytelnego numeru inwentarzowego. bledow w dokumentacji.
omytkowej zamiany podobnych skladnikow: zdarzen losowych itp.

I1. pozorne, gdy powstaja w wyniku:

I) przemieszezenia sktadnikow majatkowych miedzy komérkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego bez sporzadzenia formalnych dokumentéw przemieszczen i dokonania
zmiany w dokumentach ksiegowych,

bledow popelnionych w czasie spisu z natury (np. bledne wpisanie do arkusza spisu
z natury. pominigcic skladnika przy spisie itp.) lub blednych zapisOw w ksiegach
rachunkowych.

(§]
—

II. ubytki naturalne — niedobory powstale z powodu wlasciwosci fizyczno-chemicznych
skladnikow majatkowych. ktérych nie da sie uniknag.

§ 39. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane. jezeli spemione sg
rownoczesnie wszystkie nastepujace warunki:

5
2)
3)

4)

§ 40.

zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury.

zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku,

niedobory i nadwyzki dotycza skladnikow majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej/odpowiedzialnej za gospodarowanie majatkiem,

tlos¢ nadwyzek i niedoboréw podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za podstawe
mniejsza ilos¢  stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skladnikéw
majatkowych wykazujacych réznice.

Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na

podstawie danych zawartych w protokole z rozliczenia wynikow inwentaryzacji:

1) za niedobory zawinione obciaza sie pracownika materialnie odpowiedzialnego lub
pracownika odpowiedzialnego za ich powstanie,

2) podstawe do windykacji naleznosci  stanowi protokot  weryfikacji  réznic

imwentaryzacyjnych,

nadwyzki rzeczywiste zawarte w protokole weryfikacji podlegaja wycenie, ktorej

dokonuje Stata Komisja ds Wyceny w UM,

4) ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

(OS]
~
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Dzial 111
Uzyskanie potwierdzenia salda
Rozdzial I
Zasady ogolne
§ 41. Metoda uzgodnienia sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci standw
ewidencyjnych aktywow miedzy kontrahentami a w szczegdlnoscei na:
1) sporzadzeniu i wyslaniu do kontrahentow zawiadomien o wysokoscei sald.
2) potwierdzeniu wysokosei sald w zawiadomieniach nadeslanych przez Kontrahentow.
wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci,
3) ustaleniu niezgodnosci sald, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
§ 42. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald przeprowadzana jest na ostatni dzien roku
obrotowego. przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie wezesniej niz 3 miesiace
przed koncem roku obrotowego a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego:

1) uzgadnigjac salda na wezesniejsza date nalezy dokonaé¢ w drodze weryfikacji odpowiednich
zwigkszen 1 zmniejszen stanu inwentaryzowanego skfadnika. jesli takie  wystapily miedzy
datg przeprowadzenia inwentaryzacji a terminem inwentaryzacji tj. na  ostatni dzien roku
obrotowego,
nie przewiduje si¢ tzw. .milczacego potwierdzenia salda”,

W przypadku nie uzyskania od kontrahenta potwierdzenia salda to saldo takie podlega
inwentaryzacji - w  drodze poréwnania stanu wynikajacego 7z zapisow w  ksiegach
rachunkowych z dokumentami zrédlowymi,
4) nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:
a) naleznosci sporne i watpliwe.
b) naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentdw. ktorzy nie maja obowiazku
prowadzenia ksiag rachunkowych,
¢) rozrachunki z pracownikami,
d) drobne naleznosci i zobowiazania. w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwiazane z tym korzysei (kwota nie przekraczajaca pigciokrotne;
wartosci kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym).
e) rozrachunki publicznoprawne.

LI I

§ 43. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald dokonuja pracownicy Biura F inansowego. Biura
Budzetu. Biura Dochodow Niepodatkowych, Biura Ksiggowosci Podatkowej przy ewentualnym
udziale komorek merytorycznych. Nadzor sprawuja kierownicy w/w biur.
1) Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyla za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci
egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrécié do
jednostki potwierdzony przez kontrahenta.
2) Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:
a) nazwe nadawcy.
b) nazwe odbiorcy.
¢) podstawe prawna.
d) kwote salda,
¢) rodzaj naleznosci.
f) wskazanie strony "Wn" lub "Ma",
g) pieczatke i podpis wystawey,
h) pieczatke i podpis potw ierdzajacego.
i) ewentualne zalaczniki.
J) powdd niezgodnosci salda.
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§ 44. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald sporzadza sie
protokol z inwentaryzacji do grupy kont (danego zespotu) w zakladowym planie kont Urzedu
Miejskiego 1 organu.
Dzial IV
Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ewidencyjnych
z dokumentacja i weryfikacji

Rozdzial I
Zasady ogolne

§ 45. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu aktywow i pasywow wynikajacego
z zapisow w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych
lub wtormnych, rejestrach, ewidencjach, decyzjach, aktach notarialnych itp. oraz doprowadzeniu ich
do zgodnosci.

§ 46. Celem weryfikacji jest:
1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zrodet pochodzenia,
2) stwierdzenie wartosci tych sktadnikow,
3) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

§ 47. Inwentaryzacj¢ droga werylikacji sald skfadnikow aktywow i pasywow przeprowadza sie na
4

koniec  roku obrotowego. przy czym mozna jg rozpocza¢ nie wezesniej niz 3 miesiace przed
koncem roku obrotowego a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego.

§ 48. Fakt dokonania pordwnania danych wynikajacych z ewidencji ksicgowej z odpowiednimi
dokumentami odnotowywany jest przez pracownika dokonujacego weryfikacji przez umieszczenie
na przestanym zestawieniu klauzuli “dokonano weryfikacji salda na dzien.... od poz....... do poz......”
I umieszezeniu czytelnego podpisu. Weryfikacje zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej.

Rozdzial I1
Inwentaryzacja nieruchomosci
(W tym gruntow i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci)

§ 49. Nieruchomosci zaliczone do $rodkow trwalych (oprécz gruntéw, praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci oraz srodkow trwalych do ktérych dostep jest utrudniony) w latach, w ktorych nie
podlegaja spisowi z natury winny by¢ inwentaryzowane metoda porownania danych i weryfikacji
ich wartosci.

§ 50. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksicgowej z ewidencja gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci.

§ 51. Grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomosci inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie
danych ksiag rachunkowych z dokumentami i weryfikacje wartosci tych sktadnikow.

§ 52. Odpowiedzialnym za inwentaryzacje gruntéw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosci
Jest Kierownik Biura Infrastruktury i Nieruchomosci we wspotpracy z Kierownikiem Biura
Finansowego.

§ 53. Wyniki inwentaryzacji, w tym rdznice wynikajace z inwentaryzacji nieruchomosci powinny
by¢ wyszczegdlnione w odpowiednim protokole sporzadzonym przez pracownika dokonujacego
weryfikacji i zatwierdzonym przez kierownika biura.(zafqcznik 11 wraz z 11 -A).



Rozdzial III
Inwentaryzacja Srodkéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

§ 54. Srodki trwale. do ktorych dostep jest znacznie utrudniony inwentaryzuje sie przez
sprawdzenie dokumentow  zrédlowych i poréwnanie stanéw z ksiag rachunkowych z tymi
dokumentami.

§ 55. Odpowiedzialnym za inwentaryzacje srodkoéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony jest Kierownik Biura Infrastruktury i Nieruchomosci we wspolpracy z Kierownikiem
Biura Finansowego.

§ 56. Wyniki inwentaryzacji w tym roznice wynikajace z inwentaryzacji srodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony powinny byé wyszezegdlnione w odpowiednim protokole
sporzadzonym przez pracownika dokonujacego weryfikacji i zatwierdzonym przez kierownika
biura (zalqcznik 11 wraz 7 11-B).

Rozdzial IV
Inwentaryzacja Srodkéw trwalych w budowie

§ 57. W przypadku inwestycji rozpoczetych obejmujacych ogol kosztow  pozostajacych
W bezposrednim = zwiazku z niezakoficzonym zadaniem inwestycyjnym, montazem lub
przekazaniem do uzywania nowego lub ulepszeniem istniejacego srodka trwalego inwentaryzacje
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku a w szczegllnych przypadkach (np. odstapienia
jednej ze stron od umowy na roboty budowlano-montazowe) na podstawie zarzadzenia Prezydenta
Miasta Watbrzycha.

§ 58. Inwentaryzacje inwestycji rozpoczetych dokonuje sie po ustaleniu pol spisowych
1 powotanych do pracy na nich zespotow spisowych.

§ 59. Kierownicy biur odpowiedzialni za realizacje inwestycji zglaszaja do Samodzielnego
Stanowiska ds Inwentaryzacji pola spisowe, ktore beda objete inwentaryzacja oraz sktad zespotow
spisowych, w terminic do 30 listopada danego roku.

§ 60. Inwentaryzacja inwestycji rozpoczetych polega na poréwnaniu danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami (np. fakturami. wyclagami, umowami) oraz weryfikacja ich
wartosci. Inwentaryzacja polega na ustaleniu czZy:

1) wlasciwie udokumentowano i zaksiggowano koszty poniesione na budowe.

2) wszystkie dokumenty (faktury) wlasciwie zewidencjonowano.

3) naliczono i ujeto w ksiegach nalezne odsetki. prowizje, kary.

4) w naktadach nie ujeto kosztéw niemajacych zwigzku z realizacja inwestycji np. kosztow
promocji, reklam,

5) dla wszystkich obiektdw inwentaryzowanych, ktorych budowe zakoniczono sporzadzono
protokol odbioru koncowego. wystawiono dokument OT oraz wprowadzono do ewidencji
ksiegowej

0) odpisano naklady na inwestycje zaniechane.,

7) sprawy sporne podczas realizacji $rodka trwalego zostaly wyjasnione a ich skutki ujeto

w ewidencji ksiggowej.

§ 61. Przeprowadzona inwentaryzacje dokumentuje sie »protokotem inwentaryzacji inwestycji
niezakonczonej ™ (zalqcznik 9).
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§ 62. Protokol inwentaryzacji inwestycji niezakonczonej podpisuja:
- czlonkowie zespolu spisowego oraz w przypadku wystapienia robot w toku kierownik
budowy,
- skarbnik/ glowny ksiggowy
zatwierdza Prezydent Miasta Walbrzycha.

Rozdzial V
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych

§ 63. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na:
1) zweryfikowaniu ich stanu ksiegowego z posiadana dokumentacja (np. licencja praw
autorskich lub umowa) bedacymi w dyspozycji komérek organizacyjnych,
2) potwierdzeniu wykorzystywania wartosci niematerialnych i prawnych do realizacji zadan
jednostek organizacyjnych.

§ 64. Odpowicdzialnymi za inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych sa kierownicy
komorek organizacyjnych. ktérym powierzono piecze nad tymi wartosciami, we wspdlpracy
z kierownikiem Biura Finansowego.

§ 65. Wyniki inwentaryzacji, w tym roznice wynikajace z inwentaryzacji wartosci niematerialnych
I prawnych powinny by¢ wyszezegdlnione w odpowiednim protokole sporzadzonym przez
pracownika dokonujacego weryfikacji i zatwierdzonym przez kierownika merytorycznej komorki
organizacyjnej. (zalqcznik 11 wraz z 11-C).

Rozdzial VI
Inwentaryzacja naleznoSci nieistotnych, spornych i watpliwych
oraz dochodzonych na drodze sgdowej

§ 66. Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na:
1) ustaleniu wszystkich tytuléow naleznosci spornych i watpliwych dochodzonych na drodze
sadowej.
2) ustaleniu naleznoscei co do ktérych kontrahent zgtosit sprzeciw.
3) uzgodnieniu z radca prawnym stanu roszczen w toku postepowania cywilnego.
4) wyjasnieniu tytulu naleznosci nie bedacych przedmiotem postepowania cywilnego. co do
ktorych nastapita odmowa zaplaty.

§ 67. Inwentaryzujac naleznosci sporne i watpliwe nalezy uwzgledni¢ odpisy amortyzacyjne na
naleznosci kwestionowane przez dluznikéw.

§ 68. Inwentaryzacja naleznosci nieistotnych polega na poréwnaniu stanu ksiag z dokumentami
zrodlowymi 1 jest dokumentowana protokotem (zatqcznik 12).

§ 69. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacje naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych oraz

dochodzonych na drodze sadowej sa kierownicy komérek organizacyjnych. wlasciwych dla spraw
merytorycznych we wspdlpracy z kierownikiem Biura Finansowego.
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Rozdzial VII
Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami.

§ 70. Inwentaryzacja rozrachunkow publicznoprawnych polega na dokonaniu weryfikacji danych
wynikajacych z deklaracji ZUS i podatkowych z faktycznymi wptatami poprzez:
1) sporzadzenie zestawienia wplat do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych. Urzedu Skarbowego
itp. oraz zwrotdw 1 potracen,
) sprawdzenie terminowosci wplat i ewentualne naliczenie odsetek.
) wyprowadzenie salda koncowego (z uwzglednieniem salda poczatkowego wplat i wyplat),
ktore przyjmuje si¢ za rzeczywisty stan rozrachunkow,
4) korekte blednych zapisow lub ich uzupelnienie w zwiazku z ujawniona dokumentacja.

§ 71. Inwentaryzacja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen polega na sprawdzeniu czy saldo wynika
z niewyplaconych lub nadplaconych list plac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyplat oraz stwierdzeniu czy nie zawiera kwot przedawnionych.

§ 72. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacje rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami sg
kierownicy komorek organizacyjnych wlasciwych dla spraw merytorycznych we  wspdtpracy
z kierownikiem Biura Finansowego.

§ 73. Przeprowadzong inwentaryzacje dokumentuje sie ..protokotem z inwentaryzacji sald metoda
potwierdzenia salda oraz weryfikacji”. (zalqcznik 12).

Rozdzial VIII.
Inwentaryzacja srodkéw pienigznych w drodze

§ 74. Inwentaryzacja srodkow pienigznych w drodze odbywa si¢ przez stwierdzenie ich wplywu na
konto bankowe w okresie poZniejszym oraz prawidlowosci wystawionego dowodu ksiggowego.

§ 75. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacje rozrachunkéw publicznoprawnych 1 z pracownikami sa
kierownicy komorek organizacyjnych wlasciwych dla spraw merytorycznych we  wspolpracy
z kierownikiem Biura Finansowego.

§ 76. Przeprowadzona inwentaryzacje dokumentuje si¢ protokofem z inwentaryzacji sald metoda
potwierdzenia salda oraz weryfikacji (zalqcznik 13) podpisanym przez kierownika merytorycznej
komorki organizacyjne;j.

Rozdzial IX
Inwentaryzacja innych operacji finansowych
§ 77. Inne operacje finansowe:
1) rozliczenia migdzyokresowe kosztow,
2) roszezenia z tytulu niedoborow i szkdd, rozliczenia nadwyzek,
3) naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotéw nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,
4) fundusze i rezerwy,
5) aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury lub potwierdzeniu sald,
0) aktywa i pasywa. podlegajace spisowi z natury lub uzgodnienia salda, ktére z uzasadnionych
przyczyn nie mozna bylo zinwentaryzowa¢ tymi metodami,
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7) nne skladniki ujmowane w ewidencji pozabilansowej majace istotny wplyw na sytuacje
finansowa 1 majatkowa np.srodki trwate w likwidacji
inwentaryzuje si¢ przez sprawdzenie dokumentéw zrodlowych i pordéwnanie standéw z ksiag
rachunkowych z tymi dokumentami.

§ 78. Odpowiedzialnymi za inwentaryzacje operacji finanowych sa komorki organizacyjne,
wlasciwe dla spraw  merytorycznych we wspédlpracy z Kierownikiem Biura F Inansowego.

§ 79. Wyniki inwentaryzacji w tym roznice wynikajace z inwentaryzacji operacji finanowych
powinny by¢ wyszezegolnione w odpowiednim protokole sporzadzonym przez pracownika
dokonujacego werytikacji i zatwierdzonym przez kierownika biura (zatqcznik nr 13).
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zalqceznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacyjnej

; S g ; , metoda komérka organizacyjna UM komérka organizacyjna UM
DRGY eea ey rodzajiskiaduids majytu inwentaryzacji podlegajaca inwentaryzacji | przeprowadzajjca inwentaryzacje
1 2 3 4 S
o . BF BTR, BO, SM, BPR,

druki $cistego zarachowania BEL. BK,BWI, BKP
papiery warto$ciowe w postaci materialnej BF
-czeki, weksle, akcje

na ostani dzien kazdego roku |bony towarowe BPR

obrotowego paliwo w samochodach stuzbowych SM, BO

opal, piach BO, BIN, BZK

maszyny i urzadzenia wchodzace
w sktad $rodkow trwatych w budowie

raz w ciggu 2 lat

sktadniki majatkowe przechowywane
w magazynach - zapasy materiatow
i towarow

na ostani dzien kazdego roku
obrotowego, z tym ze
inwentaryzacj¢ mozna
rozpoczaé w ciggu IV
kwartalu i zakonczy¢ do 15
stycznia roku nastepnego

majatek bedacy wiasnoscia obeych
jednostek

raz w ciggu czterech lat

rzeczowe sktadniki majatku trwatego oraz
$rodki trwate i nieruchomosci zaliczane do
inwestycji (z wyjatkiem gruntow, praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci i
srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony), ktére sa wiasnoscia
Gminy Watbrzych i Urzgdu Miejskiego
Watbrzvch

rzeczowe sktadniki majatku trwatego
oraz srodki trwate i nieruchomosci
zaliczane do inwestycji (z wyjatkiem
gruntéw, praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci i srodkéw trwatych, do
ktérych dostep jest znacznie
utrudniony), ktére sq wlasnoscia
Skarbu Panstwa

dobra kultury

depozyty

spis z natury

BIW, BFE, BSK, BIN, BF, BKS

BO, BK osoba odpowiedzialna za
magazyn

wszystkie komorki organizacyjne
sprawujace nadzoér nad majatkiem

wszystkie komorki organizacyjne
sprawujace nadzoér nad majatkiem

BIN, BF

wszystkie komérki organizacyjne
sprawujace nadzor nad majatkiem

Samodzielne stanowiska ds
inwentaryzacji wraz
z powotanymi doraznie czionkami
komisji wytypowanymi przez komorki
organizacyjne

na ostani dzien kazdego roku
obrotowego, z tym ze
inwentaryzacje mozna
rozpoczaé w ciggu IV
kwartalu i zakonczyé¢ do 15
stycznia roku nastepnego

aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych

naleznodci (z wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych,
nalezno$cinieistotnych, spornych
1 watpliwych

udzielone pozyczki i porgczenia,
lokaty

obligacje wyemitowane przez Gming

zobowiazania, zaciagnigte kredyty i
pozyczki,

wiasne sktadniki majatkowe powierzone
innym kontrahentom

udziaty w obcych podmiotach
gospodarczych

depozyty, ktorych termin inwentaryzacji w
drodze spisu z natury nie przypad! na dany

rok obrotowy

uzyskanie od bankéw
i kontrahentéw
potwierdzen sald

BF, BB, BDN, BKP,BWP

BF, BB, BDN, BKP,BWP

BB BB
BF BF
BF, BF,
BF BF




na ostani dzien kazdego
roku obrotowego, z tym ze
inwentaryzacje mozna
rozpocziyce w ciggu IV
kwartalu i zakoncezy¢ do 15
stycznia roku nast¢pnego

crunty 1 prawa zakwalifikowane do
nieruchomosei

rzeczowe skladniki majatku trwalego oraz
srodki trwale 1 nieruchomoser zaliczane
do inwestycyi (z wyjatkiem gruntow.,
praw zakwalifikowanveh do
nicruchomosci 1 srodkow trwatych, do
ktoryeh dostep jest znacznie utrudniony).
Ktore sa wlasnoscia Gminy Walbrzych

1 Urzedu Miejskiego Walbrzych. ktorego
termin mwentarvzacy w drodze spisu

z natury nic przypadl na dany rok
obrotowy

stodki trwale. do ktoryeh dostep jest
znacznie utrudniony

srodki trwale w budowie

wartoscr niematerialne 1 prawne

naleznoser nieistotne. sporne i watpliwe
oraz dochodzone na drodze sadowej.

naleznosci 1 zobowigzania
publicznoprawne oraz wynik
Z rozrachunkow z pracownikami

rozliczenia miedzyokresowe kosztow

srodki pieniezne w drodze

roszezenta 2 iytulu nicdoborow i szkod.
rozliczema nadwyzek

naleznoscr 1 zobowiazania wobec 0sob
fizveznych oraz podmiotow nie

prawidzadycivdsigeaachunkpomtbuajace
spisowt 2 naturv lub potwierdzeniu
sald

aktvwa i pasvwa, podlegajace spisowi
z natury lub uzgodnicnia salda, ktore

7 uzasadnionvceh przvezyn nie moznal
bvlo zinwentarvzowac tymi metodami

inne skladniki yymowane w ewidencji
pozabilansowe) majace istotny wplyw
na svtuacye finansowa 1 majatkowa
np.srodki trwale w hikwidacyi

fundusze 1 rezerwy

erunty 1 prawa zakwalifikowane do
nicruchomosci nalezacveh do Skarbu
Panstwa.

poréownanie danych
ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacja
wartosci aktywow
i pasywow komorki
organizacyjnne,
wlasciwe dla spraw
merytorycznych, BF

BF. BIN

BF. BIN

wszystkie komorki organizacyine
sprawujace nadzor nad majatkiem

BF wraz z wszystkimi komorkami
organizacyjnymi sprawujgcymi nadzor

nad majatkiem

BF. BIN.

BF, BIN.

BIW. BF, inne komorki
organizacyjne prowadzace i/lub
rozliczajace srodki trwale
w budowie

BIW. BF. inne komorki organizacyjne
prowadzace i/lub rozliczajace srodki

trwate
w budowie

komorki organizacyjne. kKtorvm
powierzono pieczg nad tvmi war-
tosciami. BF

komorki organizacyjne, ktorym po-
wierzono piecze nad tymi warto-

Sciami, BF

komorki organizacyjne. wlasciwe

komorki organizacyjne. wilasciwe dla

dla spraw merytorycznych. BF spraw merytorycznvch. BF
BDN, BF. BPR BDN, BF. BPR

komorki organizacyjne. wlasciwe
dla spraw merytorycznych. BF

Komorki organizacyjne. wlasciwe dla

Spraw

merytorycznych. BF

BIN. BF

BIN. BF




Zalgcznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEGO
PRZED INWENTARYZACJA

Ja nizej podpisanaly. jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe w:

Nalezace] dO FIrMY. .o
oswiadczam, co nastepuje:

(8]

o

Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placowki zostaly
wystawione i przekazane do ksiggowosdci firmy oraz ujete w dokumentacji ewidencyjnej / raportach,

zestawieniach, ksiggach. rejestrach, kartotekach / wedtug stanu na dzief ................. natomiast dowody
biezace do czasu rozpoczecia spisu tj. do dnia .......cco........ przekazalam/em przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej / zespolu spisowego*.
Zadnych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw na wyliczenie
oraz wynik inwentaryzacji nie posiadam.

Ostatnie numery wystawionych dowodéw sa nastepujace:

Nazwa dowodu symbol ostatni nr dowodu

W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapity*/ zdarzenia i okolicznosci majace wplyw
na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegolnosci naleza ...

*niepotrzebne skredli¢

miejscowosc i data




Zalgcznik nr 3
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEGO
PRZED INWENTARYZACJA
(dotyezy Srodkow trwalych i pozostalych $rodkow trwalych)

Ja nizej podpisana/y, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe
WV s e s st € S ST 5 P S PS5 4 s mem o R e s i i R 1 St S 4 S R
nalezacej do firmy
oswiadczam. ze:

I. Wszystkie skladniki majatkowe zostaly przedstawione do inwentaryzacji i stanowig wlasnos¢ placéwki
z wyjatkiem:

o

|98}

4. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily / nie wystapily*/ zdarzenia i okolicznosci majace wplyw
na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczegdlnosci naleza

miejscowosc i daia




Zatgcznik nr 4
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE
PRACOWNIKA MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEGO
PO INWENTARYZACJI

I. Oswiadczam, ze bralam/em czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skladnikow majatkowych
w:
(nazwa 1 adres placowki)
wdniach od ... o [0 R W s s 305 5 s i i e s 4 RS S

I stwierdzam. Zze spisem z natury objeto  wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Nr............... Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia ...........
2. Oswiadczam. ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sie w placowee skladniki
rzeczowe stanowigce ich stan faktyczny.
3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen co do pracy komisji inwentaryzacyjnej/zespolu spisowego*.

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny skladnikéw majatkowych i wyniku wstepnego
wyliczenia.

e WROSZE UWABE O wonisecincsssinonnrmerernssinirenersssysssssss sosss imssmmmees s e sessst e st eencm e

“niepotrzebne skresli¢

miejscowosc i data




Zalgcznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
/ ZESPOLU SPISOWEGO/ ZE SPISU Z NATURY

Dzialajac na podstawie ........................ ia ........grupa spisowa w skladzie :
1. przewodniczacy
2. czlonek
3. czlonek
przeprowadzita w dniach ..o spis z natury:

a) nazwa obiektu i oznaczenie objetych inwentaryzacja pomieszczen (nr rejestru/pola spisowego)

b) rodzaj objetych inwentaryzacja skladnikOW mMajatkul .. .......o.ooooueeeeeieeeoeee oo
¢) powierzonych 0sobie 0dPOWIEAZIAINE] . ...ouoioiieeiiieee e
I. Objete inwentaryzacja skladniki majatku zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
odnr ... donr .. liczba pozycji ....cooveveenrn
2. Wwyniku szezegolowego sprawdzenia pomieszezen, w ktérych dokonany jest spis z natury stwierdzono,
ze wszystkie skladniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.
3. Zabezpieczenie skladnikow i pomieszczen przed kradzieza, wlamaniem. zniszczeniem itp. jest
nastepujace:
4. W czasie spisu z natury grupa spisowa napotkata nastepujace trudnosci ...
s Se IMIE UWEEL 5. corutuomans ienmnsencnonsamseomsneessessens susssens o svss bossass s o8558 S8 SRS 585 e et ee s

odpowied=ialnego za gospodarowanic majqgtkiem gdpisy czton kow
Komisji inwentaryzacyjnej

e

MIeSCowosc | data




Zalgcznik nr 6
do Instrukeji Inwentaryzacyjne;

SPRAWOZDANIE KONCOWE STALEJ KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

1) Sktad komisji :

a) przewodniczacy/a e
b) czlonek
¢) czlonek

2) Spis z natury nastapil:
3) Uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do SPISU i

4) Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a szczegolnie opdznienia w spisach
i innych czynnosciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania dyscyplinarne:

5) Trudnosci w sprawnym przebiegi spisu wedlug uwag zawartych w sprawozdaniach grup
spisowych (przyczyny obiektywne i SubleKtyWne): ..o

Przevodniczqey Stalef
Komisji Imventaryzacyjnej

Zatwierdzam

(Kierownik jednostki)




Zalgcznik nr 7
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Stata Komisja Inwentaryzacyina w skladzie
a) przewodniczacy
b) czlonek
c) czlonek
iedzeniu w dniu ...

na pos

(nazwa obiektu i oznaczenia pomies:z
przeprowadzonego w dniu ... Na POASTAWIE ..o zdnia............
na arkuszach spisu z natury nr ...
dokonata rozliczenia:
a) rodzaj skladnika majatku ...
b) osoba odpowiedzialna ...
Rozliczenie obejmuje okres od ....cooooooooeoo A0« consosismomsseessintommmmmemmmas o s oo rssases
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) jak w zalaczniku:
- ogolem niedobory
- ogolem nadwyzki
Il. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych skladnikéw majatku niz ujete w pkt. I wedlug
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych:

- ogolem niedobory ... zt
-ogolem nadwyzki ... zt

. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego — ustala,
€o nastepuje:

9 —

3) Zdaniem Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zaklasyfikowac¢ Jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow:
- pozycje ...

- kwota ...
b) skompensowac i spisa¢ w ciezar kosztow
= POZYCIE it
-Kwota zl,
¢) zawinione - dochodzace szkody od osoby odpowiedzialne;j :
= POZYCI€ woviiioeiieee
-kwota zl.

Podpisy czlonkow Komisji inwentary zacyjnej:

I. Przewodniczaca - ...
2. Czlonek -
3. Czlonek -

miejscowosd i data

Protokét  réinic imventaryzacyjnych, po zavwierdzeniu przez kierownika\j
niedoborow, szkod i nadwyzek.



Zalgeznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;

PROTOKOL
ROZPATRZENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
STWIERDZONYCH PODCZAS PRZEPROWADZONEJ INWENTARYZACJI
SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE
wg stanu na dzief ..................cooee

W _stanie faktycznym™ protokotu inwentaryzacji srodkéw trwatych w budowie wykazano poniesione
koszty inwestycyjne (brutto). wynikajace z ewidencji kosztow prowadzonych w Biurze

PP UUR PR PP poniesione od daty rozpoczecie inwestycji do dnia ...,
ktore wynosza ogotem: ... zt.
Na wartos¢ ogolem skladajg si¢ nastepujace pozycje:
— wartos¢ naktadow z bilansu otwarcia L zth.
— uzyskane efekty inwestycyjne z bilansu otwarcia g el e zt,
W okresie od poczatku rokudodnia ... :
— wartos¢ robot zatakturowanych USSP zt.
— wartos¢ zakupionych maszyn i urzadzen e zt.
—  wartosé pozostalyveh nakladw === 0000000 cssmsssssssessessmses Z.
— wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych (dowody OT) .. .coooiiiiiiiiiiicieen. zt.
— wartos¢ robot zakonczonych i odebranych niezafakturowanych................cccoeen. zt.
— wartos¢ robot wtoku zt.

W _.ewidencji ksiegowe]j ™ protokotu inwentaryzacji $Srodkdw trwatych w budowie wykazano poniesione
koszty inwestycyjne (brutto). czyli saldo konta 080, wynikajace z ewidencji kosztoéw prowadzonych w

Biurze ... poniesione od poczatku roku do dnia .......... ktéore wynosza ogdtem:
............................................... zt.
Na warto$¢ ogolem skladajg si¢ nastepujgce pozycje:
— wartos¢ nakladéw z bilansu otwarcia e A S 468 5 SR zt.
W okresie od poczatku rokudodnia ... :
- wartosc¢ robot zatakturowanych s zt.
— wartos¢ zakupionych maszyn i urzadzen s T i e zi.
— wartos¢ pozostatych naktadow zt.
wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych (dowody OT) .. ..., zt.

Do pordwnania przyjeto wartos¢ poniesionych kosztéw inwestycyjnych, wykazanych w okresie od
paczathu roknde dila ... .o s i e s s

W wyniku pordwnania stwierdzono rdznice inwentaryzacyjne:

- nadwyzKi W KWOCIC: ... 71

- niedobory w Kwocie: ... zt
Whnioski Statej Komisji Inwentaryzacyjnej, co do sposobu rozliczenia nadwyzek/niedobordw. zostaty
ujete w zalaczniku do niniejszego protokotu.



Whioski Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdzamy w sposob nastepujacy:

Stala Komisja Inwentaryzacyjna
1)..
2)
3)

zatwierdzam
(Kierownik jednostkj,

Protokdl ; roznic imwentaryzacyjnych, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, stanowi podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych
niedoborow, szkéd i nadwyiek.




Zalgcznik
do protokotu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych podczas przeprowadzonej inwentaryzacji

srodkow trwatych w budowie

Protokot nr

Lp. Nazwa zadania inwestycyjnego inwentaryzacji Pole Wyjasnienia
Srodkow spisowe i wnioski
trwalych OY esessscasss

w budowie
1 2 3 4 5

Nadwyzka/niedobor*
nadkladow w wysokosci

niepotrzebne skresli¢
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Zalgceznik nr 10

do Instrukceji Inwentaryzacyjnej

Protokol Kontroli
Drukow Scislego Zarachowania
przeprowadzonej w drodze spisu z natury

przez zespot spisowy powolany Zarzadzeniem Nr ....... Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia .... r.
w sktadzie:.

Lo - przewodniczacy
................................. - czlonek

Kontrole przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej: ....................................

Wyniki kontroli ujeto w zataczniku do niniejszego protokotu.

Uwagi komisji (nalezy poda¢ czy: nastepuje prawidlowe przyjecie do ewidencji, rozliczenie
1 zabezpieczenie drukdw scistego zaraChOWania). ...........c.ooovoeiiiiiiiei oo

Protokoét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej i osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw
scistego zarachowania.

Podpisy Komisji:

I. Przewodniczaca - ...
2. Czlonek -

Walbrzych. dnia




Zatgceznik nr 11
do Instrukeji Inwentaryzacyjne;j

Protokélnr ...
z inwentaryzacji przeprowadzonej

w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci

rodzaj aktyWoOw: .........c.coooooeiiiii .
osoba weryfikujaca:....................... ustalita:
1) z danych ksiag rachunkowych dla konta ...... (w zafaczeniu wydruk) wynika stan
ewidencyjny w wysokosci .................. zl,
2) porownujae z dowodami zrodlowymi wynika, ze stan dowodOw Wynosi ......................... .
3) w wyniku poréwnania stwierdzono, ze stan wynikajacy z dokumentéw jest ... ,

(zgodny/niezgodny) ze stanem ewidencyjnym.

4) wyniki (réznice inwentaryzacyjne) z przeprowadzonej inwentaryzacji ujeto w zataczniku

(A.B lub C) do protokotu.*

podpis osoby wervfikujacej podpis kierownika biura

podpis Skarbnika/Glownego Ksiegowego

*Do wykazanych réinic imwentaryzacyjnych nalely dolgezyc kserokopie dokumentow.

Protokol z rainic imwentaryzacyjnych, po zatwierdzeniu preez kierownika jednostki, stanowi podstawe
niedoborow, szkod i nadwyzek.

do wjecia w ksiggach rachunkowych



[aoklnyyAiem Agoso sidpod

niuemodepodsobez o

yoAulhoezAieyuamui aloewojul :
Amoziejuamut | . nieIzp DSOWOYINIdIU
J1uzol JsoyEM it [21910SEIM MM U | eluyozieimod | ngdaqo du 1 salpe . I
eiueysmod euhzohzid ‘e1ofqeu emejspod 1BZphd
‘Aumeud 1k
[DOSONOHODNYAIN

fdulfovzAaeyuasmur tdynsur op || iuzakjejez —
19s031eM 118 1JA19A | TR U W op 1wiupaimodpo
Z YoAmodunyaed seisy yoAuep eruvumoaod zpoap Ay
fouozpeamoadozad ilbezAaeyuamur z njoyojoad op yyiuzaijeyz ) )




[soklnyyAtem Agoso sidpod

yoAulAoezAieyuomul
o1uzou erueysmod euhzohzid

921UZ0J OUOZPIBIM]S
obai0}y aimeyspod
eu ‘njuswnyop lezpou

9souem

Amozieyuamui tu

obatemu} eypois emzeu

.Q]—

[dulAdezAaeyuaaur 1ynaysur op
taul i 1of
1so1em 1HheyyAm |

Auorupnayn sruzoeuz )saf dd1sop yoKiopy op dpeanny D{pouy

[ Yuzdiyey -

fwguswmop twrupatsodpo z yasaoyunyoea eisy yoLuep

vlueumg.a0d 3zpoap m fouozpeaoadazad tihezLaeyusmur z njoyoyoad op g Niuzatjey

)




[@2k[nyA1am Agoso sidpod

921uz0oJl ouozplaimys obaloy
yosAulhoezAieyuamui o1uzou eiueysmod eukzahzid aimeyspod eu ‘muswinyjop fezpol 2sojEeM npomop Ju

oumead 1 SUIBLIIIEWIAIU [9S0)IBAA

ulfoezAreyuasmur 1snaysur op ] yuzokjez —
1950Y.1EA 1Y £19M | HuEIW WNY 0P Twupatmodpo z YoAmoyunyoe.
3e1sy yaLuep erueumoaod azpoap m lauozpeaoadazad ihezLieyuamur z njoyojoad op ) yuzokjey



:oBaulhoexuhiem njodsez moyuozo Asidpogd

‘duolejsn alumesdod | sujeal bs epjes azszAmog

VIN N VIN NM VIN NM VIN NM
ejJoMy| iloeyiyhiam og eloeyyhiam paziy ojuoy
watobo
epjes aluazpiaimjod yohmobaisy mosidez efoeyiyhiap

ey A1om zeao eppes eruazpaaiayod kpojow pIes 1bezLaeyuomur 7
TOMOLOUd

foulAoezAreyuamul ifoyniysuj op
2L du yiuzaokez



azdopu 1 poy2s ‘Mo.L0qopaiu

Yooy oDt yon531sy o\ 12301 0p dmmispod 10ounis ‘Bpsoupal pymoary 2024d muazpastoun? od YAl OV uaMUL D120 2 J0Y010.4y

TN ) ﬁi:u ,_'—U\AN.NDMN\K/

0TaMOTIISY 0Faumopny/eyiuqeys sidpod

:oBaulkoexifiem njodsaz moxuoszo Asidpoy

VIN NM VIN NM VIN NM VIN NM
BJOMY] ifoeqyliam oy eloeyiyhiam paziyg ojuoy
waobo
epj|es ajuazpiaimiod yahmobBaisy mosidez efoeyyiap

iheyyLiom zeao epres vruszpasismyod Epojow pres idezAaeyuomur z
"TOMOLOUd

foulAoezAieyuamul Ifoyniysul op
£l U yiuzobrez



