Zadznik Nr 1
do Zagdzenia Nr 401/09
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 15 grudnia 2009r.

Instrukcja inwentaryzacyjna w sprawie
przeprowadzenia i rozliczenia
Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
w Bielsku Podlaskim

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana nedsiawie przepiséw ustawy
z dnia 29 wrzénia 1994r. o rachunkowoi /DZ.U. z 2009 Nr 152 poz.1223, Nr 165
poz.1316/.

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jedtreslenie zasad, trybu i metod

przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywodnjastki.
ROZDZIAL I
POJECIE | CEL INWENTARYZACJI
§3

Inwentaryzacja to ogot czynkd majcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywéw i pasywow, porOwnamniezg stanem ewidencyjnym oraz

ustalenie rénic pomedzy tymi stanami.



§4

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywisteganis aktywow i pasywéw i na tej

podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikaych z ksag rachunkowych do zgodéd ze stanem
rzeczywistym,

2. rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych zevipezone im mienie,

3. dokonanie oceny gospodarczej przydéatnsktadnikow majtku jednostki,

4. przeciwdziatanie nieprawidtovgoiom w gospodarowaniu mgkiem jednostki.
ROZDZIAL 1lI
ZAKRES INWENTARYZACJI
§5
Inwentaryzacj obejmuje si:

1. aktywa i pasywa znajdage sé w ewidencji bilansowej oraz aktywa i pasywa ktore
powinny by w niej ukte,
2. sktadniki magtkowe ugte wylacznie w ewidenciji iléciowej,

3. obce skiadniki magkowe.
ROZDZIAL IV

RODZAJE INWENTARYZACJI

§6
Inwentaryzacja miee by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzaciji:

. okresowej — ( w tym rocznej, przeprowadza sigodnie z planem
inwentaryzacji, uwzgidniajac terminy i cazstotliwos¢ inwentaryzacji okrdona w
ustawie o rachunkowoi),

. zdawczo-odbiorczej - spagdza s¢ w zwiazku ze zmiaa osoby materialnie

odpowiedzialnej za stan skfadnikéw at&pwych,



. doraznej - przeprowadza i w przypadku zaistnienia szczegolnych

okolicznasci, np. kkski zywiotowe, kradzie z wiamaniem, zmiana cen, sprawdzenie

osoby materialnie odpowiedzialnej.
87

1. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje Skarbniladth a zatwierdza Burmistrz

Miasta.
2. W przypadku inwentaryzacji okresowej-rocznej opwag@ Sk Szczegotowe

harmonogramy spisu z natury.
§8
1. Decyzg o przeprowadzeniu kdej inwentaryzacji podejmuje Burmistrz Miasta.
ROZDZIAL V
ODPOWIEDZIALNO SC
§9

Za terminowe i prawidtowe przeprowadzenie inwertacyi odpowiedzialny jest Burmistrz

Miasta.

ROZDZIAL VI
METODY INWENTARYZACJI

§10

1. Inwentaryzagj przeprowadza sinastpujacymi metodami:

a) spis z natury polega na ustalenikdiosktadnikéw majtkowych, wycenie tych
ilosci, poréwnaniu otrzymanych wakm z danymi ksig rachunkowych oraz

wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnychzdic,
b) uzyskanie od bankéw i od kontrahentéw potwiefdzprawidtowdci

wykazanych w kgigach rachunkowych wdu, stanusrodkéw piengznych,



wielkosci kredytow bankowych, nateosci oraz wyjdnienie i rozliczenie
ewentualnych rinic,
c) porownanie danych kgj rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartxi sktadnikbw majtku, nieobgtych spisem
z natury lub uzgodnieniem sald.
2. Poszczeg6lnym sktadnikom mt§u podporadkowana jestcisle okr&lona metoda

inwentaryzaciji.
§11

1. W drodze spisu z natury przeprowadzgiswentaryzagj:
- srodkéw piengznych (z wyptkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- czekéw, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli i ydm papierow
wartasciowych,
- rzeczowych sktadnikow mgku obrotowego (materiatow, paliwa),
- srodkow trwatych, z wyjtkiem gruntéw isrodkéw trwatych trudno dogpnych

ogladowi,

- maszyn i uradzer wchodzacych w sktadrodkow trwatych w budowie.

2. Spisem z natury natg réwniez obja¢ znajdujpce s sktadniki magtkowe ugte w
ewidenciji ilgsiciowej oraz lhdace wiasnécia innych jednostek.

3. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
- ustaleniu rzeczywistej ifoi poszczegolnych sktadnikow m#§u poprzez ich
przeliczenie, zwzenie, zmierzenie oraz qgiu ustalonej iléci w arkuszu spisu
Z natury,
- wycenie spisanych ifoi,
- poréwnaniu wartéci wycenionego spisu z danymi kgirachunkowych,
-ustaleniu ewentualnych zmdic inwentaryzacyjnych i wyfmieniu przyczyn

ich powstania oraz postawienia wnioskéw co do siposch rozliczenia,

- uiciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w kgach rachunkowych.
§12
Metodh uzgodnienia sald inwentaryzuje:si

1. srodki piengzne zgromadzone na rachunkach bankowych,



2

3.

4

. pozyczki, kredyty i lokaty bankowe,

naleznosci i zobowhzania z wyjtkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzymi kskg rachunkowych, rozrachunkéw z tytutow
publiczno-prawnych, natacsci spornych i vatpliwych,
. powierzone kontrahentom wiasne sktadniki atiggwe.

§13

W drodze porownania danych #gi rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartéci sktadnikbw majtku przeprowadza sinwentaryzag:

1
1
1

Kom

1.

1
2
3
4
5.
6
7
8
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gruntow isrodkow trwatych trudno dogbnych oghdowi,
. wartasci niematerialnych i prawnych,

. naleznoéci spornych i witpliwych,

naleznaosci i zobownzan z pracownikami,

naleznosci | zobowhzan publiczno-prawnych,

rozliczeh migdzyokresowych kosztow,

funduszy specjalnych,

inwestycji rozpocgtych,

prawo wieczystegoaytkowania gruntu,

0. przychody przysztych okresow,

1. gminne zasoby mieszkaniowe i lokateytkowe - inwentaryzacja roczna,

2. innych aktywow i pasywow nie podlegaych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

ROZDZIAL VII

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

isja inwentaryzacyjna

§14

Dla przeprowadzenia spisu z natury rzeczowychnigiych sktadnikéw majkowych
oraz ustalenia tdic inwentaryzacyjnych i przedstawienia w ich spew
umotywowanych wnioskéw, Burmistrz Miasta powotujaradzeniem wewegtrznym

komisjg inwentaryzacyja.



2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej powinno rges¢ nie p&niej niz 14 dni przed
wyznaczon dag spisu z natury.

3. W celu sprawnego, terminowego i prawidiowego prae@dzenia inwentaryzacji
powotuje s¢ komisg inwentaryzacyja w sktadzie minimum trzech osob.

4. Komisja nie mae ulec rozwizaniu przed zaki@zeniem pogpowania weryfikacyjnego
réznic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisaatury. W razie nieobecsa
cztonka komisji powiadamia gio tym Burmistrza Miasta, ktéry jest obawany

odwota z komisji nieobecnego cztonka i powéianego pracownika.

Zmiany takiej nie dokonuje @ipo zak@éczeniu spisu z natury, a w razie nieob&cno
ktéregokolwiek z cztonkow dalsze czyriegokomisji 1 wykonywane w zmniejszonym

skiadzie.

5. Do uprawnié i obowiazkbw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nake

w szczegolngci:

a) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

b) powotanie cztonkéw komisji,

c) dokonywanie podziatu terenu jednostki na rejonglagspisowe,

d) spowodowanie upoggkowania magazynéw przed spisem z natury

e) przeszkolenie 0os6b bigrych udziat w spisie z natury,

f) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenigentaryzacji,

g) gospodarowanie arkuszami spisu z natury (pobrante pracownika
ref. Finansowo-Buzktowego ponumerowanych, zaparafowanych
I opiecztowanych arkuszy spisu z natury oraz odnotowark&ufpobrania w
ewidencji drukowscistego zarachowania),

h) kontrola przebiegu spisu z natury,

i) ustalenie przyczyn powstania zroc inwentaryzacyjnych i przektadanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

j) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarawaawnionych
W czasie inwentaryzacji zapasoéw niepetnowaitowvych lub zldnych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi skiaini maptku,

K) sporadzenie sprawozdez przebiegu inwentaryzacji.

6. W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie rmowchodz:



- osoba prowadga ewideng] ksiggowa sktadnikbw majtkowych podlegajcych
spisowi z natury,

- gtoéwny ksegowy,

- osoba odpowiedzialna materialnie za staretgbp spisem z natury sktadnikow
majatku,

- osoba nie zapewnigja bezstronriei spisu.

§15

1. Do obowazkow cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej najew szczegolngci:

- zapoznanie 8iz obowazujaca instrukcp inwentaryzacyja oraz udziat w szkoleniu
przed inwentaryzacyjnym,

- pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebnyatkdw od przewodniczego

komisji inwentaryzacyjnej,

-pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnygiadczeé wsiepnych i kaxcowych,

- przeprowadzenie spisu z natury w gkoaym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

- ustalenie rzeczywistej i4oi poszczegoélnych sktadnikéw m#§u poprzez ich
przeliczenie, zwzenie, zmierzenie oraz qgie ustalonej iléci w arkuszach spisu
Z natury,

- terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisatury przewodniezemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informiacstwierdzonych w toku
czynndci spisowych nieprawidtow&tiach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majtku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lulamagiem.

- sprawdzenie cz§rodki trwate i pozostatérodki trwate w tywaniu g whasciwie

oznakowane.

Przebieg spisu z natury

§16

Spis z natury przeprowadza sv obecnéci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki

majatku objkte spisem lub innej osoby przez pisemnie upowaione;.

§17



Czionkowie komisji inwentaryzacyjnej przed rozpeaem spisu z natury pobiera od osoby

materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane dikla maptku pisemne wiadczenie

0 ujciu w ewidencji magazynowej wszystkich dowodéw pifeydu i rozchodu

oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowejidlevch ksiggowa.

[EEN
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§18

. Rzeczywisj ilos¢ spisywanych z natury sktadnikéw rathu ustalag cztonkowie

komisji przez przeliczenie, zvanie lub zmierzenie.

Przeliczenie sktadnikdw mgku polega na fizycznym ustaleniu ichétow sztukach
lub jej wielokrotndgciach np. 1000 szt., egzemplarzach, arkuszach, levagh itp.
Zmierzenie skiladnikbw polega na przsgmiu przyradu mierniczego do
spisywanego skitadnika mgkowego i odczytaniu jego wskazania w metrachaditr,
kilometrach itp.

Jezeli nie ma maliwosci zwazenia ilgci rzeczowych sktadnikéw magku trudnych
do dokladnego zmierzenia, znajgltych se¢ w zbiornikach, pryzmach i zwatach ich
ilo$¢ ustala s na podstawie oblicaetechnicznych lub szacunkow.

Obliczenia techniczne lub szacunki powinny¢bywidocznione na arkuszach

spisowych lub na specjalnym zetniku do arkusza spisowego.

. W przypadku stosowania pomocniczych zeszytow ropatnie wolno ich niszczy

Nalezy je dohczye do arkuszy spisowych i traktowajako druki scistego

zarachowania.

§19

Znajdupce sé na okrglonym polu spisowym sktadniki mgku obgte spisem

Z natury nie powinny kiywydawane lub przyjmowane do czasu zaiagnia Spisu.

W wyjatkowych sytuacjach cztonkowie komisji mpwyrazic zgod: na wydanie lub

przyjecie okr&lonego sktadnika maiku, jezeli jest to niezbdne dla zapewnienia

prawidtowe]j dziatalnéci jednostki.

§20

Bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistej §to sktadnika majtku cztonkowie komisji
dokonup wpisu do arkusza spisu w sposoOb ulwdajacy osobie materialnie

odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtoégowpisu.



2. Cztonkowie komisji powinni wypetdiarkusze spisu w sposéb u#iwiajacy podziat
ujetych w nich sktadnikbw mafku wedtug miejsc przechowywania i wedlug os6b
materialnie odpowiedzialnych, a takwyodebnienie sktadnikow wtasnych i obcych
z dalszym ich podziatem na petnowadiowe i niepetnowartaiowe.

3. Arkusze spisu z natury na ktorynetg wynik spisu powinien zawietao najmniej:

a) nazw jednostki (w postaci zapisu lub piata),

b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie unibwiajace ich zamiag
np. podpis pracownika referatu Finansowo-Betdwego wydajcego arkusze
Spisu z natury,

c) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacjaresowa, zdawczo-
odbiorcza, dorana),

d) dak rozpoczcia i zakaczenia spisu, a jeli jest to niezbdne do rozliczenia
0sOb materialnie odpowiedzialnych za spisywanydskilg rowniez godziny.

e) termin przeprowadzenia spisu,

f) imi¢ i nazwisko: osoby materialnie odpowiedzialnej, ookow komisji
inwentaryzacyjnej, innych oséb uczestamyzch w spisie oraz ich podpisy.

g) numer kolejny pozyciji arkusza spisu,

h) szczegdtowe okétenie skiadnika matku, w tym take symbol identyfikujcy
(np. numer inwentarzowy, symbol)

i) jednostk miary,

j) ilos¢ stwierdzom w czasie spisu z natury przez ¢gednostkow,

K) cere za jednostk miary i warté¢ wynikajaca z przemneenia ilasci sktadnika
majtku stwierdzonej w czasie spisu z natury przezec@udnostkow,

czyli wycerg.
§21

1. Wynik spisu ujmuje si w arkuszu spisu w sposéb trwaty ( np. dtugopispismem
komputerowym),

2. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

1) pozostawienie niewypetnionych wierszy,
2) korygowanie bidnych zapisébw przez zamazywanie, wycieranie lub

przerabianie dokonanych zapisow.



w

Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetniarabey poprawt przez
skreslenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostatye oceytelne.
Poprawka hkidu powinna by podpisana przez osebdokonujca spisu i 0sob
materialnie odpowiedziadn oraz opatrzona dat Bledy powstate przy wycenie
powinny by poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powieozdokonywanie
tej czynndci.

Arkusze spisowe z natury nale wypelnid& w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemgaleh. Oryginat otrzymuje
ksiggowas¢ za pdrednictwem przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej, a kepi
osoba materialnie odpowiedzialna. Przy inwentarnyzaawczo-odbiorczej konieczna
jest dodatkowa obeckdosoby przejmujcej sktadniki majtkowe.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:

- srodkow trwatych,

- pozostatychirodkéw trwatych w aywaniu,

- pozostatych materiatow.

Na oddzielnych arkuszach wydziela sktadniki magtkowe niepetnowarteciowe,
uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych wdridegta z rénych przyczyn obriieniu.
Do dokonania spisu z natugyodkow piengznych wywa sk specjalnego protokotu,
ktorego wzOr stanowi zatznik nr 10. Protokét sposdza s¢ w dwdch

egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-oadhagjrw trzech.

§22

Dla zapewnienia rzeteldao i prawidtowaci spisu z natury przewodnigzy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego upawana dokonuje wyrywkowej kontroli
przeprowadzonego spisu.

W trakcie kontroli stwierdza siczy czionkowie komisji inwentaryzacyjnej dziataj
zgodnie z obowzujacymi przepisami i ustaleniami, czy prawiditowo wymahe
sa arkusze spisu z natury.

Kontrolujacy zobowizany jest do umieszczenia na arkuszach spisu agjinota
(podpisu) przy skontrolowanych pozycjach.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidioteg Burmistrz Miasta

obowigzany jest zargzi¢ ponowne przeprowadzenie cablub czsci spisu.

10



§23

1. Po zakdczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zap¥sarkuszach spisu
Z natury komisja inwentaryzacyjna powinna zamie na tym arkuszu adnotacj

nastpujacej treci: ,Spis zakaczony na poz. ...... Natomiast pozostate wolne
pozycje arkusza natg skrelié.

2. Prawidiowo wypetnione arkusze spisu z natury pagpiscztonkowie komisiji
inwentaryzacyjnej, osoba materialnie odpowiedzianaz inne osoby uczestnice

W spisie.

3. Cztonkowie komisji po zakiazeniu czynngci spisowych:

- pobieraj od osoby materialnie odpowiedzialnéppadczenie kacowe co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawdeeagtwierdzenie, czy wnosi ona lub
nie wnosi zastrzenia do przeprowadzonego spisu z natury,

- sporadza pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury

-przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaodwe wypetnione jak

I niewykorzystane, a tak anulowane wraz z pozostatymi dokumentami

przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjne;.

§24

Przewodnicacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu  wskigst
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzewiu kompletnéci przekazuje je
do dziatu kstgowasci w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewemntyah r&nic

inwentaryzacyjnych, najgdiej nas¢pnego dnia po zakeazeniu spisu.

ROZDZIAL VI
WYCENA SPISU Z NATURY
| USTALENIE RO ZNIC INWENTARYZACYJNYCH
§25
1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury pracownikFefansowo-Bugetowego na
polecenie Skarbnika dokonuje wyceny rzecawgkladnikow majtku poprzez

przemnaenie ilagci i wartasci poszczegolnych sktadnikdéw m#§u ustalonych w toku

11



spisu z natury z ilia i wartcscia tych sktadnikbw wynikajcych z ewidencji

ksiggowe).

Za cer ewidencyjn stosowan w ksiegowasci halery uwazac:

a) przy wycenie srodkow trwatych i wyposzeniu w wytkowaniu-wartgé

pocatkowa z ewidencji ksigowej lub warté¢ po aktualizacjsrodkéw trwatych,

b) przy wycenie pozostatych materiatbw oraz maszyn rkadeer na cele

inwestycyjne-ceg nabycia,

c) przy wycenie inwestycji i kapitalnych remontow rozgetych-nakiady

poniesione do dnia inwentaryzacji.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z matest niszy od stanu

ewidencyjnego wynikagego z prawidtowo prowadzonych &gi rachunkowych

powstaje niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstajdvimgzka.

R&znice inwentaryzacyjne ujmujegsiv ,,Zestawieniu ranic inwentaryzacyjnych”.

R&znice inwentaryzacyjne nalg uja¢ w zestawieniu rinic sporadzonych w sposob

umazliwiaj acy:

- ustalenie gcznej sumy rénic inwentaryzacyjnych z podziatem wedtug
poszczegolnych kont syntetycznych przewidzidnyglanie kont oraz wedtug osob
materialnie odpowiedzialnych,

- powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienianié z pozycjami arkuszy spisu

zZ natury.

ROZDZIAL IX
WERYFIKACJA RO ZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§ 26

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w forndestawié réznic
inwentaryzacyjnych przekazywang grzez Skarbnika Miasta przewodnicemu
komisji inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstaniami inwentaryzacyjnych przewodnigzy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza pg&iwanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentarygp@ ma prawozadal
od osoby materialnie odpowiedzialnejzaia pisemnych wyjaien dotyczcych

przyczyn powstania #dic inwentaryzacyjnych.

12



4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji z0ic inwentaryzacyjnych me
korzyst& z pomocy rzeczoznawcéw z danej dziedziny, spstjali jednostki
oraz gtbwnego ksgowego.

5. Rezultatem zakicczonego pogpowania weryfikacyjnego powinien &yrotokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umawane wnioski
co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nagekyinwentaryzacyjnych.

6. Zaopiniowany przez Skarbnika i radprawnego protokot weryfikacji Bmic

inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Bsimra Miasta.

ROZDZIAL X
ROZLICZENIE RO ZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§ 27

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji #dice medzy stanem rzeczywistym a stanem
wskazanym w kggach rachunkowych nale wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksigach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypesnin inwentaryzaciji.

2. Rozliczenie ranic inwentaryzacyjnych w ksjach rachunkowych nagtuje na
podstawie zatwierdzonego przez Burmisiliasta protokotu weryfikacji rinic
inwentaryzacyjnych.

3. Spis z natury uznany za prawidtowygslijerozpoczto w IV kwartale — musi
by¢ rozliczony najpéniej do 15 stycznia.

ROZDZIAL XI
INWENTARYZCJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§28

Na ostatni dzigé kazdego roku obrotowego przeprowadza isiwentaryzagj w drodze
uzgodnienia sald aktywéw i pasywow wymienionycl@ W2 instrukciji.
Pisemnego uzgodnienia sald wymagaj

- srodki piengzne na rachunkach bankowych,

- kredyty, payczki i lokaty bankowe,

- powierzone kontrahentom wiasne skfadniki atiagwe,
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- naleznosci i zobowhzan — z wyjtkiem z rozrachunkoéw z pracownikami i innymi
podmiotami nie prowadzymi kskg rachunkowych, rozrachunkéw z tytutdw
publiczno-prawnych, natacsci spornych i vatpliwych..
Nie wymagajpisemnego uzgodnienia sald:
-nalenosci sporne i vatpliwe,
- rozrachunki z pracownikami,
- drobne nakmosci i zobowhnzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zvazane z tym korzci,
- rozrachunki publiczno-prawne,
- nalenosci i zobowhzania wobec o0s6b fizycznlyc nie prowadacych ksig
rachunkowych.
. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania saltkathup pracownicy ref. finansowo-
budzetowego.
. Do uzgodnienia sald w formie pisemnegnawykorzysta:
a) formularze degine w sprzedsy,
b) formularze opracowane przez jetkao
c) wydruki komputerowe.
. Nie zezwalasha tzw. ,milcace potwierdzenie sald”.
7. Na potwierdzeniu winna dypiecatka oraz podpisy /tale Skarbnika Miasta/
i imienne piecatki oséb upowanionych do reprezentowania jednostki, kwota salda,
wskazanie strony ,Wn” lub ,Ma”. Saldo winne bypotwierdzone poprzez
umieszczenie wyteenia,Potwierdzamy saldo” lub ,,Saldo niezgodne z powodu...”
. Termin potwierdzenia sald to termin ns&ts dzier roku obrotowego, przy czym

inwentaryzagj mazna rozpocz¢ w ciagu IV kwartatu, a skiczy¢ do 15 stycznia roku

nastpujacego.
ROZDZIAL Xl
INWENTARYZCJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§29

. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonujersientaryzacji tych aktywéw
i pasywow, ktérych stan nie podlega lub niezedy ustalony w drodze spisu
Z natury lub uzgodnieniu sald.

. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje ¢si aktywa | pasywa wymienione

w § 13 instrukcji.
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Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jestvierdzenie, czy rzeczyyaie
posiadane dokumenty potwierdzapgtnienie okrélonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidtowo wycenione.
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonujef.r finansowo-bugetowy
we wspotpracy z wixiwymi merytorycznie referatami. Natomiast w zakees
naleznosci spornych z radcprawnym..
Ref. Finansowo-Butktowy z przeprowadzonej weryfikacji sald spoiza protokot.
Ujawnione w toku weryfikacji sald edice (nieprawidtowsci i rozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikgm z ksag rachunkowych nalsg wyjasnic
i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktérympedt termin
inwentaryzaciji.
Rozliczenie i ujcie w kskgach skutkéw inwentaryzacji ma ngst w tym roku
obrotowym, na jaki przypadt termin inwentaryzaciji.
ROZDZIAL XllI
OBIEG DOKUMENTOW
§ 30

Obieg dokumentow dotyazych inwentaryzacji i rozliczenia zdic inwentaryzacyjnych

nastpuje w ustalonym poszku:

1.

Przekazanie arkuszy spisowych z natury i innych enetbw z inwentaryzacji
(sprawozdania,&viadczenia itp.) przewodniggzemu komisji inwentaryzacyjne;.
Przekazanie Skarbnikowi przez przewodaoego komisji inwentaryzacyjnej
materiatdw z inwentaryzaciji.

Wycena  spiséw, ustalenie zdc  inwentaryzacyjnych i  przekazanie
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej zestawigznic inwentaryzacyjnych.
Powiadomienie o stwierdzonych zricach os6b materialnie odpowiedzialnych i
ztozenie pisemnych wyjaien przez te osoby.

Opracowanie protokotu weryfikacji #aic inwentaryzacyjnych i przedienie
Burmistrzowi Miasta wnioskéw do akceptacjizék termin inwentaryzacji przypada
na 31 grudnia, opracowanie wnioskow i przediie do akceptacji winno napté nie
pozniej niz w ciagu 15 dni roboczych.

Ujecie w ksegach rachunkowych wynikéw rozliczeniazrmic inwentaryzacyjnych
W hastpnym miesicu po terminie inwentaryzacji (nie fdiej niz z dat ostatniego

dnia roku).
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. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celeraskania ich do lu
(w terminie 30 dni od daty zatwierdzenia wnioskéawrksji przez Burmistrza Miasta).
. Skierowanie spraw wskazgych na nadiycia do organow sledczych
(w dniu nasgpnym po wydaniu decyzji przez Burmistrza Miasta).

§31
. Do ujcia i rozliczenia ujawnionych w czasie inwentaryzagedoborow, szkod,
nadwyek rzeczowych i piengnych skiadnikéw srodkéw obrotowych,srodkéw
trwatych oraz innych szkéd jak rowrie€oszczé z tego tytutu w stosunku do osob
odpowiedzialnych materialnie siykonto 240-pozostate rozrachunki.

. Typowe kst¢gowania ranic inwentaryzacyjnych oraz ich rozliczentarsastpujace:

1) Nadwyki: Wn Ma
- srodkow trwatych 011 /240
- pozostatychirodkéw trwatych w aywaniu 013 / 240
- wartasci niematerialnych i prawnych povsgj 3500 020 / 240
ponizej 3500 021 / 240
- materiatow 310 / 240
- inwestycji w toku 080 / 240
- gotoéwki w kasie 101 / 240
- odpisy umorzeniowe naliczone od nadety pozostatycirodkow
trwatych oraz wart@i niematerialnych i prawnych 240 /072
- rozliczenie nadwiki srodkow trwatych umarzanych stopniowo 240 / 800
- wyksiegowanie nadwiek pozornych 240 /011,013
/014,016
/101,310
- odprowadzenie z kasy nadiky na rachunek bankowy 140 /101
- wptyw nadwyki kasowej do banku/wyag/ 130 lub 131 /760
2) Niedobory: Wn Ma
- gotéwki w kasie 240 /101
- obciazenie pracownika z tytutu niedoboru gotowki 234 024
- pozostatychrodkéw trwatych w aywaniu 072 /013
- wartasci niematerialnych i prawnych povsj 3500 071 / 020
ponizej 3500 072 /021
- obcizenie pracownika z tytutu niedoboréw 240 lub 234 408
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- rozliczenie niedoboréw niezawinionych 400 / 240
- straty w sktadnikach makowych obgtych ubezpieczeniem 011 / 800

spowodowane zdarzeniami losowymi 240 /840
- wyksiegowanie dotychczasowego umorzefnadkow trwatych 800 /011
likwidowanych 071 /011
- wartas¢ nie umorzona likwidowanegwodka trwatego 800 /011

- straty w sktadnikach makowych nie objtych ubezpieczeniem
spowodowane zdarzeniami losowymi 860 /011,310

- koszty zwizane z usuwaniem skutkow

zdarzé losowych objtych ubezpieczeniem 860 /101,130
/131,201
/ 234,240
ROZDZIAL XIV

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§ 32

1. Arkusze spisu z natury oraz zestawienia zbiorczdycdgce inwentaryzacji
przeprowadzanych w jednostce rigl@miesci¢ w teczkach lub segregatorach.

2. Przechowywanie petnej dokumentacji spisu z natwtala s¢ na okres 5 lat, licec
od roku nasfpnego po roku sprawozdawczym, w ktorym inwentarjzaoyta
przeprowadzona.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 33

1. Instrukcja niniejsza ma na celu ujednolicenie i ragmienie przeprowadzenia
inwentaryzacji i sporgdzenia dokumentow inwentaryzacyjnych w jednostce.

2. Wszyscy pracownicy funkcyjni i wybrani w skiad kapi inwentaryzacyjnej
zobowhzani & do pelnego wykonania i przestrzegania postanowiainiejszej
instrukciji.

3. Instrukcja powysza ma moc od dnia podpisania i z@o by zmieniana

lub uzupetniana zagdzeniami Burmistrza Miasta.
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Wz06r protokotu z przeprowadzenia kontroli kasy

BURMISTRZ MIASTA

/-1 Eugeniusz Berezowiec
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Czynnaosci inwentaryzacyjne

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Osoby odpowiedzialne za

Lp. Rodzaj czynngci wykonanie czynndci
1. | Przygotowanie sktadnikow m#gowych do spisu Kierownik referatu
podlegagcej inwentaryzacji
2. | Powotanie i przeszkolenie cztonkow komisiji
inwentaryzacyjnej (przygotowanie i dozanie Przewodnicacy komisji
zaradzen, formularzy, materiatéw niezbinych do inwentaryzacji
Spisu)
3. | Przeprowadzenie spisu z natury Czionkowie kamisj
inwentaryzacyjnej
4. | Kontrola prawidtowséci spisu Przewodniezy komisji
inwentaryzacyjnej
5. | Wycena i ustalenie wa#i spisanych sktadnikow Czlonkowie komisiji
majatku oraz ustalenie phic inwentaryzacyjnych| inwentaryzacyjnej przy udziale
pracownika ref. Finansowo-
Budzetowego
6. | Wyjanienie przyczyn powstaniazdic oraz Przewodnicacy komisji
postawienie wnioskéw co do sposobu ich . o
: . inwentaryzacyjnej
rozliczania
7. | Zaopiniowanie wnioskow komisji
|n.wentar¥zacyjngj w przypadk_u uznania Radca prawny
niedoborow za nie mieszgze s¢ w granicach
norm lub zawinione
8. | Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczaniaznic Skarbnik Miasta
pod wzgtdem formalnym i rachunkowym
9. | Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez Przewodnicacy komisji
Burmistrza Miasta inwentaryzacyjnej
10. | Ugcie w ksegach rachunkowych gfic Upowazniony pracownik ref.
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie Finansowo-Budetowego przy
udziale Skarbnika Miasta
11. | Ocena przydatsoi sktadnikdw majtkowych

objetych spisem: postawienie wnioskéw w sprav
zagospodarowania zapasowedbych i
nadmiernych oraz innych nieprawidtoyeow
gospodarce sktadnikami nadju stwierdzonych

Vv

W czasie spisu

e
Przewodnicacy komisji
inwentaryzacyjnej
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Inwentaryzacja na podstawie uzgodnig sald

Osoby odpowiedzialne za

S

Lp. Rodzaj czynnaci wykonanie czynndci
1. Sporzadzenie i wystanie do kontrahenta Upowazniony pracownik
zawiadomié o wysokdci sald ref. Finansowdudzetowego
po podpisaniu przez Skarbnika
Miasta
2. Potwierdzenie wysokoi sald wykazanych
w zawiadomieniach nadestanych przez Skarbnik Miasta lub osoba
kontrahentow lub wyjaienie rozbienosci upowaniona przez niego
3. Ustalenie niezgod®oi sald, ich wyjanienie o
. . , _ Skarbnik Miasta przy wspétprac
i rozliczenie w ksigach rachunkowych _ _
kierownikow referatow
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewi@ncyjnych
Osoby odpowiedzialne za
Lp. Rodzaj czynnaci wykonanie czynndgci
1. Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z Pracownik ref. Finansowo-
odpowiednimi dowodami Budzetowego na polecenie
Skarbnika Miasta
2. Ustalenie nieprawidtowai, ich wyjanienie, Skarbnik Miasta przy

rozliczenie i ujecie w kggach rachunkowych

wspotpracy kierownikéw

referatow
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Sposob, terminy i cgstotliwos¢ inwentaryzaciji

Termin Rodzaj sktadnika majatku Metoda
inwentaryzacji inwentaryzacji
1 2 3

Na ostatni dzie | a)srodki piengzne w kasie
roku b) drukiscistego zarachowania, czeki obce,

weksle inne papiery waroiowe Spis z natury
C) nie zuyte materialy i odpisane w koszty w|
momencie ich zakupu
d) paliwo
e) samochody
f) laptopy

Raz w cagu Srodki trwate za wyjtkiem gruntéw i trudno

czterech lat

dostpnych oghdowi srodkéw trwatych
( budowli podziemnych, instalacji)

Spis z natury

Na ostatni dzig&
roku

a) srodki pienkzne zgromadzone na rachunkg
bankowych

b) nalenaosci do kontrahentéw

C) pazyczki, kredyty i lokaty

d) wtasne sktadniki majkowe powierzone
kontrahentom

W drodze uzyskanid
potwierdzenia salda

Na ostatni dzig
kazdego roku
obrotowego

a) grunty

b) srodki trwate trudno dogpne oghdowi
(budowle podziemne, instalacje itp.)

¢) nalenaosci sporne i vatpliwe a take
dochodzone w drodzedowej

d) nalenaosci i zobowgzania z pracownikami

e) nalenosci i zobowhzania z tytutow

publiczno-prawnych

f) inwestycje rozpocge

g) wartgci niematerialne i prawne

h) rozliczenia mgdzyokresowe kosztow

i) fundusze specjalne

J) przychody przysztych okresow

k) prawo wieczystegoaytkowania gruntu

[) gminne zasoby mieszkaniowe i lokale

uzytkowe - inwentaryzacja roczna

W drodze
weryfikacji poprzez
poréwnanie danych

w ksiggach

rachunkowych z
danymi
wynikajacymi z
dokumentow
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Zalacznik nr 1
ZARZ ADZENIE BURMISTRZA MIASTANr ..........
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrgeia 1994r o rachunkowdci

(Dz.U. z 2009r Nr 152 poz. 1223, Nr 165 p0z.1316).

1.

2
3.
4

m

Nazwa — oznaczenie inwentaryzowanej jednoStKi ..........ccccvviiiiii i
Osoba materialnie odpowiedzialna ...........c.cooiiiiiiiiiii
Rodzaj inwentaryzacji ............................(okresowa, zdawczo-odbiorcza, dara).
Rodzaj sktadnikow maiku obgtych spisem:

Termin rozpoczeia .........cocvvvveennnnn. zakaczenia ...........................SpiSU Z natury.
Spis naley przeprowadz wedtug stanu na dzie...............c.ccoveiiiiiiiii i
Inwentaryzagj przeprowadzi komisja w sktadzie:

Osoby powotane do komisji inwentaryzacyjne] zolypane § do rzetelnego
I prawidlowego — zgodnie z instrulicjinwentaryzacyja przeprowadzenia czynf@
inwentaryzacyjnych.

Inwentaryzagj metod, porownania danych kgjowych z odpowiednimi dokumentami
dokona pracownik odpowiedzialny za ewidencjoraz pracownik referatu

finansowo-budetowego.

9. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

podpigrmistrza Miasta
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Zahcznik nr 2

piecatka jednostki Plan inwentaryzacji na rok ....

Lp. | Komérka organizacyjna Imi ¢ i nazwisko osoby | Rodzaj inwentaryzowanego Planowana data |Data
podlegajaca inwentaryzacji | odpowiedzialnej sktadnika majatku inwentaryzaciji inwentaryzaciji

Otrzymup:

1. Przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej
2. Skarbnik Miasta
Whioskug o zatwierdzenie planu:

Zatwierdzam:

data Skarbnik Miasta data Burmistrz Miasta
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(Nazwa jednostki — piegd)

Spis inwentarza

w pok..Nr........

Zalacznik Nr 3

Lp.

Nazwa przedmiotu

l&¢

Nr inwentarzowe

Osoby odpowiedzialne:
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Zahcznik nr 4

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna nedtee za skiadnil
majtkowe znajdujce s¢ w pomieszczeniach magazynowychjurowyck
Urzedu Miasta,ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentawaoycl
skladnikéw do chwili rozpoezia spisu zostaly gfe w ewidencji ildciowej tj.
ksiggach inwentarzowycgh kartotekach materialowych 1 przekazane
ksiggowasci.

podpis osoby mateie
odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialnpa@aierzonemi mienie
ze nie roszoz zadnych pretensji i nie wnoszzadnych uwag do komis

inwentaryzacyjnej w zakresie #loi i jakosci zinwentaryzowanych skiadnike
majtkowych.

podpis osoby miiere
odpowiedzialnej

OSWIADCZENIE

Oswiadczamgze wszystkie dowody przychodowe, azakozchodowe zostaty
ujete w raporcie kasowymnr ....................zdnia............coo i eeen,

miejscowd¢ i data podpis osoby materialnie
odpova@ine;j
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Zafacznik Nr 5
Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatgja na podstawie zagdzenia Burmistrza Miasta Nr ...........
zdnia ..o, w sktadzie:

N — przewodniccy

2 — czionek

B s — czionek

przeprowadzita w dniach ........................ Spis z natury w:

)

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw gt&pwych)
¢) osoba materialnie odpoWIEAZIAINGL: ..........cceeeeeiiieiee e
1. Objete spisem z natury sktadniki m#jowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
odNr....ccevveees donr......... liczbaegciji ..............
2. W wyniku szczegbétowego sprawdzenia pomiesaczevierdzono,ze wszystkie skiladniki
majatku podlegajce spisowi zostaty gfe na arkuszach spisu z natury.
3. Stan pomieszcagest nasfpujacy:
a) stan pomieszczenia i jego zabezpieczenie (kratyki, sygnalizacja itp.)

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzonoe¢pegte usterki i nieprawidtowdei w
zakresie zabezpieczenia, przechowywania mieniaroemgzynowania i konserwaciji:

5. Nie stwierdzono uchybiew zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego ianipatrzebne $ nastpujace srodki

P4z 10174 0T T=T 034 o =
(wypetmv przypadku stwierdzenia nieprawidtafen uchybie)
7. W czasie spisu z natury komisja inwentaryzacyjmaotkata nagpujace trudndci

........................................ data.............. Podpisy komisjinentaryzacyjnej:
(miejscowsd) 1o
2
B

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zafacznik Nr 6
PROTOKOt WERYFIKACJI RO ZNIC INWENTARYZACYJNYCH
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) przewWodniCACY.......covvvveiiniinineaneannnes

2) czZtonekK.......ccoooiiiii

3) cztonek.......cooiiiiii
na posiedzeniuw dniu..............coeevveiennns dotygzym SpisU Z NatUry..........ccoevvvevneennnns
1 PP
przeprowadzonego w dniach ................cooeveeenn. wedtug stanazia........................
dokonata rozliczenia #hic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w ..............ccooviii i,
Osoly materialnie odpowiedzZiadest ...
Rozpatrzeniu podlegaty stwierdzone podczas spisu:
Ogotem niedobory ... zt
Ogotem nadwgKi.........ocoveviiiiie i zt
R&znice wart@Ciowe .............covevvieiieninnnns zt

Komisja inwentaryzacyjna-po przeprowadzeniu gosivania wyjdniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej propompgesstate ranice rozliczy w
spos6b nagpujacy:

I.  Rozliczenie niedoborow:

a) niedobory nakwet................... zt, uzn@ za niezawinione, mieszgze
sie¢ w granicach norm ubytkow naturalnych, spisakoszty,

b) dokon& kompensaty niedoboréw z nadikami w kwocie ................ zt

C) niedobory na kwat............. zt uzn& za zawinione obgtrajac ich

rownowartdcia osolz materialnie odpowiedziain
d) Ewentualnie inne propozycje dotyce rozliczenia rénic.
Il. Rozliczenie nadwiek:
a) nadwyki w kwocie ................ zt uzné za spowodowane ¢dnymi
pomiarami o ich rownowarf6 zmniejszy koszty.
b) dokon& kompensaty niedoborow z nadikami na kwok.................. zt
c) ewentualnie inne propozycje rozliczeg nadwyki.
Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

Zatwierdzam: Buistrz Miasta

Bielsk Podlaski, dnia......................
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Zakcznik Nr 7

Zestawienie r@&nic inwentaryzacyjnych

Piecz¢ firmowa Zestawienie tic inwentaryzacyjnych| Dotyczy strona
na dzié ................ r.
Lp.| Nr KTM — | Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiggowy Réznice inwentaryzacyjne Rénica do

j.m/cena w dniu spisu w dniu spisu ksiggowania | Uwagi

—

dokum. | symbol | (okreslenie)

indeksu | przedmiotu
spisowego ilos¢ | wartosé ilosé wartosé¢ | Niedobory Nadwyzki Wn (Ma

na kontach

ilos¢ | wartosé |ilos¢ | wartosé
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Zahcznik Nr 8
Protokot rozliczen wynikow inwentaryzacii

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniCACY .......ccuvviiiiniaiiiiinineannn.

2. CcZiONEK ..o,

3. czZioneK ..o

na posiedzeniuw dniu .................. dotymy/m inwentaryzacji W ..........coeeeeuevenennnnnn.
przeprowadzonej w dniach .................... na arkuszachospysh nr ...,
........................... wedtug stanu na dzie............. dokonata nagbujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu [ub pOMIESZCZENIA. ........iuiie e
b) rodzaj inwentaryzowanego skiadnika BRI ...
C) osoba materialnie 0dpPoOWIEdZIAINGA ..........ieii i e

I. Rozliczanie wynikdw inwentaryzaciji
1) wedtug zadcznika

II. Rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji innych miw pkt. | wedlug zestawienia #dic
inwentaryzacyjnych
1) ogoétem niedobory ........ccoceiiiiiiiiinnnn. zt
2) ogotem nadwiki .........ocoiviiiiiiienn. zt

[ll. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu gusivania wyjdniajacego ustala co
nastpuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nigoiy naley zlikwidowat jako:
- niezawinione i spigawv cigzar kosztéw /strat nadzwyczajnych/
- zawinione, obaiy¢ ich wartGcia osolg materialnie odpowiedziain

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

Bielsk Podlaski, dnia ..........c.ccevee.. ..
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IV. Opinia radcy prawnego

podpis
V. Opinia Skarbnika w zakresie przeprowadzenia kontr@wrgtrznej, obejmujcej
badanie rzetelrigi i prawidtowaci prowadzenia i rozliczenia
V=T 1 =1 V774 (o] | P PP

VI. Decyzja Burmistrza Miasta:

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokaestaty w wyniku czynu
noszcego znamiona przegistwa-zawiadondiorgany powotane decigania
przesgpstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadiky przyjete zostaty na stan i
zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakfagiovplanie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory najeuzn& za zawinione i obgiy¢ ich wartGcia

(0150 o)V PP
i dochodz¢ roszczé z tego tytutu, zgodnie z oboyziujacymi przepisami.
4. Wskazane w protokole niedobory wadb............. naleyy uzna za niezawinione

i spisé ich wart@¢ w koszty/straty/jednostki.
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PROTOKOL

Zafacznik nr 9
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Z inwentaryzacji gotéwki w kasie Ugdu Miasta przeprowadzonej w dniu

........................ od godz....... do godz..................... przez Kkomis]
inwentaryzacyja powotarn, zaradzeniem Burmistrza Miasta Nr....................
zdnia .............. w skitadzie:

1) przewodniCZCy.......covoveveeiiiiiiannns
2)czionek.......ooiiiiiii
3)cztonek......cooviiiiii

Inwentaryzagj przeprowadzono w obeci®m osoby materialnie
odpowiedzialnej Pani...............cccevvneenn.n.
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co ngsije:

Nadwyzka — niedobor
Rd&znica zapisu w raporcie kasowym nr ............. zdnia...............
Pod pozygi nr.........eeennnnn. na podstawie dowodu KP, KY\V.......

Czek gotOWKOWY NI ... e zdnia......cccccceennn.

2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie orazgdundg¢ /badz
niezgodn&c/ z ewidency:

Protokot niniejszy sposrizono w 2-ch jednobrzrgych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w kasie. W azku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokéle
osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zestz
- wniosta nasfpujace zastrzeenia:
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Zalacznik Nr 10
Protokét z przeprowadzenia kontroli kasy w Urzdzie Miasta

Komisja inwentaryzacyjna dziatga na podstawie zasdzenia Burmistrza Miasta

Nro......o.oo...zdnian o W naspujacym sktadzie:
1) przewodniCZCY.......covvvveiiiieiieannns,
2) CZIONEK. ...t
3) cztoneK......ooviiiii
w obecndci osoby materialnie odpowiedzialngj.............coooiiiiiiiiiiiiic

w dniu ..................dokonata komisyjnego przeliczenia zhgjcych st w kasiesrodkow
pienigznych, drukéw scistego zarachowania dotygzch gospodarki kasowej tj. czekdw
gotéwkowych, rozrachunkowych, dowodow ,kasa przgmi KP” oraz innych warkoi
pienigznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata z saldraportu kasowego nr ..............
zamkngtego dniu ...
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:
a) banknoty ............. SZt ..., a Zho
banknoty ............. 74 G a Zho
banknoty ............. SZt ..., a Zho
banknoty ............. 74 G a Zho
banknoty ............. SZt ..., a Zho
b) bilony ... Zb o
C) Razema+bh ..o
d) saldo kasowe z raportu nr .............. zdnia ......oooeeee  Zho
e) nadwyzka — niedoblr ..o Z
f)  wysoka¢ pogotowia KaSOWegO ........ocvvvvveriieienineinenns Zb o
Ostatni nr czeku gotOWKOWEQO .......cvviviri it e e e e
Ostatni nr czeku rozraChunkowego ..........oovvii i iiii e e,
Ostatni nr czeku rozraChunkowego ..........ooov i i i,
Ostatni nr czeku rozraChunkowego ..........oovv it i iiiii e e,

Ostatni Nr dowodU KP ... ..o e e e e e e e
Ostatni N raChUNKU ... e e e e e e
Inne wartdci pienkzne /weksle, akcje, obligacje/

Stan depozytéw przechowywanych w kasie /ich zgé&dndadz niezgodné¢ z
L2000 1= o

Stwierdzone rénice medzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesietou
wartasci pienkgznych wg wyjd&nienia osoby materialnie odpowiedzialnej Pani
e WYNIKQJA Z e,
Uwagi dotycace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczeni@mnurk znajduje
5] T = -

Protokot niniejszy spoetizony zostat w 2-ch egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie.
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W zwiazku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osolmaaterialnie

odpowiedzialna .. . hie wnosi zast¢ea co do tréci

merytorycznej protokoiu k0m|SJ| mwentaryzacyjrmx]az sposobu przeprowadzenia
przez ni spisu.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

whN e
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