Zat. do zawdzenia nr 2933/2012
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 26 wrzaia 2012r.

Instrukcja
w sprawie trybu, czstotliwosci i zasad przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywow oraz rozliczania gj
wynikow w Urzedzie Miejskim w Radomiu.
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1. Celem inwentaryzacji jest:

a/ wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu skkaanimaptku (aktywow) izrédet ich pochodzenia
(pasywow) w drodze spisu z natury, pisemnego potizenia sald lub porownania danych zgsi
rachunkowych z odpowiednimi dokumentammodtiowymi

b/ ustalenie i wyjgnienie ewentualnych gdic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadiek) w
wyniku poréwnania rzeczywistego stanu sktadnikowyakw i pasywow ze stanem wynikaym z
prowadzonych kgg rachunkowych

c/ doprowadzenie danych wynikaych z ksag rachunkowych do zgod#ad ze stanem rzeczywistym
(faktycznym) poprzez rozliczenie stwierdzonych prafcinwentaryzacji niedoboréw i nadiek

d/ rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnyclsgatodpowiedzialnych) za powierzone im mienie.
e/ dokonanie oceny przydatud (jakasé, stan techniczny,ayteczndc itd.) inwentaryzowanych
sktadnikbéw majtku oraz realng¢ri ich stanu ksigowego (wartéci w ewidencji ksiggowe))

f/ przeciwdziatanie nieprawidtovsoiom w gospodarowaniu posiadanym atiiem gminy i jednostki

2. Obowiazek przeprowadzania inwentaryzacji - w celu zwéugdrania wykazanego w kgjach
rachunkowych bugktu gminy i jednostki bugttowej stanu aktywow i pasywow - ustanawia (naktada
ustawa o rachunkowoi. Prawidtowe zatem przeprowadzenie i rozliczemmikow inwentaryzaciji

jest warunkiem koniecznym uznania za prawidtowadcksachunkowych, a w konsekwencji rowhie
sporadzonych rocznych sprawoztiinansowych (bilansow).

3. Wszystkie ustalenia niniejszej instrukcji w spi@inwentaryzacji w Urgdzie Miejskim w Radomiu
dotycz aktywow i pasywow oljych zarowno ewidengjksiegowa budzetu (organu) gminy jak e
ewidency ksiggowa i inwentarza w jednostce bietowe.

§2

1. Zgodnie z art 26 ustawy z dnia 29.09.1994r buakowdci inwentaryzacgj aktywow i pasywow,
bedacych w ewidencji ksigowej budetu (organu) gminy oraz jednostki WdzMiejski w Radomiu ,
przeprowadza siodpowiednio w drodze:

a/ spisu z natury, tj. spisaniadé (rzeczywistej) poszczegolnych sktadnikow atlepwych oraz
dokonania ich wyceny z uwzginieniem oceny aktualnego ich stanu technicznelggakiici, do
poréwnania tych danych ze stanem w analitycznejlemgji ksegowej i kstgach inwentarzowych
b/ uzgodnienia sald tj. uzyskania od kontrahentfankow pisemnych potwierdzev zakresie
prawidtowasci (zgodndci) sald wykazanych w swoich kgjach rachunkowych

c/ weryfikacji standw ksigowych tj. poréwnania danych z prowadzonychigsachunkowych z



odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacji stanealnej wartéci sktadnikdw majtkowych

2. W drodze spisu z natury przeprowadza-siv Urzdzie Miejskim w Radomiu — inwentaryzacj
nastpujacych sktadnikbw magkowych:

a/ gotowki w kasach oraz czekow i innych papieréavtaéciowych w postaci materialnej

b/ materiatéw i towaréw w magazynach jednostkigtfgh zaréwno ewidengijilosciowo-
wartasciowa jak i ilosciowa, w tym take zapasow obcych (depozytow)

c/ niezabudowanych materiatdbw oraz maszyn adaen objetych inwestycjami rozpoetymi

d/ srodkéw trwatych, w tym réwnieniskocennych (tzw. wypogania), znajdujcych s¢ zarobwno w
magazynach jak idglacych w wytkowaniu komérek organizacyjnych jednostki orazeranie gminy
(sktadniki mienia komunalnego), za wikiem jednak gruntéwdrodkow trwatych, do ktorych dogi
jest znacznie utrudniony, ktérych to inwentaryzaugzeprowadza siw drodze weryfikacji

e/ obcychérodkow trwatych (bez gruntow), ktére zostaty powmmne gminie lub jednostce do
przechowywania, zytkowania, gospodarowania lub administrowania ndspawie stosownych ustaw
albo umow lub porozumie

f/ niepodlegajcych kségowej ewidencji ildciowo-wartgciowej sktadnikow wyposaenia osobistego
pracownikoéw oraz innych sktadnikow m#§owych, obgtych w jednostce tylko ewidengijlosciowa,
wedtug 0s6b ziytkujacych i materialnie odpowiedzialnych za te skladnikjatkowe.

3. Inwentaryzaj w drodze pisemnego potwierdzenia - przez kontrgvenraz urzdy i banki - stanu,
wynikajacego z analitycznej ewidencji kgiowej budetu gminy i jednostki buattowej Urad Miejski
w Radomiu, przeprowadzagsiv zakresie nagpujacych sktadnikow aktywow i pasywow:

a/ srodkow piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, w ajgretlokaty

b/ papierow wartgciowych w postaci zdematerializowanej (udziaty,jaktp.)

c/ kredytow bankowych i tdych payczek, za wyjtkiem pazyczek udzielonych z S

d/ nalenosci i zobowazan, za wyptkiem dotycacych osoéb fizycznych i podmiotow nieprowadgch
ksiag rachunkowych oraz rozrachunkow z pracownikaroezrachunkéw publiczno-prawnych, a zak
bez rozrachunkow spornych atpliwych, przy czym uzgodnienie sald w zakresie@slazan — co do
zasady - nagpuje obowizkowo jedynie naadanie wierzycieli, a w pozostatych przypadkachlkay
stosownie do wysgpujacych potrzeb

f/ srodkow trwatych, wyposeenia i innych wiasnych przedmiotéw (sktadnikéw) atlpwych
udostpnionych lub powierzonych kontrahentom, albbpgezekazanych w depozyt tym podmiotom.

4. Inwentaryzagj w drodze weryfikaciji, tj. poréwnania danych zdgrachunkowych (analitycznej
ewidencji ksggowej budetu gminy lub jednostki) z odpowiednimi dokumentandidtowymi oraz
dokonania weryfikacji stanu i realnej waitosktadnikow aktywow i pasywow, przeprowadza\si
zakresie:

a/ gruntow komunalnych oraz prawaytkowania wieczystego gruntéw w podziale wg — pgtago w
ewidencji ksggowej jednostki — sposobu ich zagospodarowania

b/ srodkdéw trwatych trudno dogbnych oghdowi, w tym stanowgcych infrastruktug miejska

c/ nierozliczonych naktadow inwestycyjnych w podeiarg zada inwestycyjnych

d/ wartaci niematerialnych i prawnych, w tym licencji narogramowanie komputerowe

e/ nalenaosci i zobowhzan wobec pracownikow oraz rozrachunkow publiczno-prgei

f/ naleznosci | zobowhzan wobec 0séb fizycznych i podmiotéw nieprowackzch DG i ksag
rachunkowych, w tym tade dotycacych podatkéw i optat lokalnych wraz z ustalenieralkosci
nadpfat i zalegii podatkowych z poszczegdlnych tytutow



g/ rezerw, rozlicze migdzyokresowych oraz przychodow przysztych okresow

h/ funduszow celowych i specjalnych oraz fundusdnpstki, a take innych aktywow i pasywow
niepodlegajcych inwentaryzacji w drodze spisu z natury lubradze uzgodnienia sald

i/ pozostatych aktywow i pasywow bietu gminy lub jednostki, wymienionych wej w ust 1 i 2,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgadigisald nie bytlo mdiwe z przyczyn
uzasadnionych, alboz@dstpiono od przeprowadzenia inwentaryzacji wesehaym terminie lub
trybie zgodnie z przepisami prawa.
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1. Inwentaryzaegj okresova wszystkich aktywow i pasywow w Ugdzie Miejskim w Radomiu,
objetych ewidendgj ksiggowa budzetu gminy i jednostki bugttowej, przeprowadzages+ co do zasady
- na ostatni dzie kazdego roku kalendarzowego (obrotowego), z zagtrziem podanym w ust 2,

a dorénie take:

a/ na dzié zmiany lub kontrolnego rozliczenia osoby mater@ldpowiedzialnej za powierzone
mienie, za wyjtkiem sytuacji, kiedy zmiana osoby materialnie as@olzialnej nasfpuje na okres
krotszy niz 30 dni (okres urlopu, choroby, itp), a osoby peakace i przyjmujce wyraa zgod: na
wspolm odpowiedzialnét za powierzone im sktadniki mgikowe w tym okresie bez inwentaryzacji
b/ na dzi@, w ktorym wysapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wynikudkych mogto
nasgpi¢ naruszenie stanu sktadnikow mtly, bedacego w ewidencji kggowej jednostki

c/ dodatkowo co najmniej raz w kwartale, w terminie zapowiedzianym, w zakresie gotowki w
kasach Urzdu Miejskiego, jeeli nie byto w tym okresie inwentaryzacji zdawczdbarczych.

2. Terminy i cestotliwos¢ inwentaryzacji okresowej, oldlene wyzej w ust 1, uznaje sréwniez za
dotrzymane jeeli inwentaryzagj:

a/ sktadnikdéw aktywow — z wytzeniem jednakrodkow piengznych i papierow warticiowych oraz
materiatéw i towaréw — rozpoeto trzy miesace przed kocem roku obrotowego, a zaktzono do
15 dnia naspnego roku, ustalenie gatanu (na dzieinwentaryzacji) nagpito poprzez dopisanie lub
odpisanie - od stanu stwierdzonego faktycznie vdzecspisu z natury lub potwierdzenia salda —
przychodow i rozchodow (zwkszer i zmniejsza@), jakie nastpity migdzy dag spisu z natury lub
potwierdzenia salda, a dniem ustalenia stanu (dentaryzacji) wynikajcego z ksig rachunkowych,
przy czym stan wynikagy z ksag rachunkowych nie ni@ by¢ ustalony po dniu bilansowym

b/ zapasow materiatdw i towarow, znajhych se w magazynach jednostki i atych ewidencj
ilosciowo — wartéciowa przeprowadzi giraz w cagu 2 lat

¢/ nieruchoméci oraz innychsrodkow trwatych (w tym wyposania), znajdujcych s¢ w obiektach
lub na terenie strzenym, przeprowadzi siraz w cagu 4 lat

3. Terminy przeprowadzenia i zakres inwentaryzakijesowej lub doraej ustala Prezydent Miasta w
drodze zargdzenia z wkasnej inicjatywy lub na wniosek Gtownéggcgowego Urzdu albo te na
uzasadniony wniosek dyrektora (kierownika) $efavej komorki organizacyjnej jednostki lubzte
osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzonenmiez uwzgtdnieniem jednake zasad podanych
w niniejszej instrukcji. Nie dotyczy to inwentarygiakontrolnych w zakresie gotowki w kasach
jednostki, o ktérych mowa w ust 1 pkt. c, ktéreanizuje st i przeprowadza gtownie na polecenie.

4. W celu sprawnego, terminowego i prawidtowegaeprawadzenia inwentaryzacji okresowej lub
doraznej, a take rozliczenia jej wynikow, Prezydent Miasta powetjomisg Inwentaryzacyja oraz
Zespoty Spisowe. W sktad Komisji Inwentaryzacyjpewinni by¢ powotani — w miag mazliwosci -



pracownicy Urzdu Miejskiego, zajmucy stanowiska kierownicze, a przewodniozgo komisji
powotuje s¢ co najmniej z grona dyrektorow wydziatow lub inhy@wnorzdnych komérek
organizacyjnych jednostki. W sktad zarowno komisjventaryzacyjnej jak i zespotu spisowego nie
moze by powotana osoba:

a/ materialnie odpowiedzialna za stangtjajh spisem z natury skladnikéw mtowych

b/ prowadzca ewidengj analityczn sktadnikbw majtkowych podlegajcych spisowi z natury

c/ dokonugca wyceny spisu z natury oraz ustataj i wyceniajca r@znice inwentaryzacyjne

d/ nie zapewniaga bezstronnii spisu lub rozliczenia jego wynikow zamych powodow

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust 1 pkt anifdoskodawcami w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji 8 — przede wszystkim - kierownicy komorek organizaggh jednostki, w ktdrych
wystapita konieczné¢ dokonania takiej inwentaryzacji. Natomiast do akwyania o terminach
inwentaryzacji gotowki w kasach Wdu Miejskiego zgodnie z ust 1 pkt ¢ - wdavym jest Gtéwny
Ksiegowy jednostki lub osoba przez niego upamiana.

6. Do uprawnié i obowiazkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej natg w szczegOIngi:

a/ podziat terenu jednostki, a w zakresie mieniatoalnego take obszaru gminy, na pola spisowe w
celu sprawnego i kompletnego przeprowadzenia spigtury rzeczowych sktadnikow mt§owych
b/ powotanie zespotdéw spisowych z grona oséb upripedyznaczonych przez przetmych

c/ przeszkolenie os6b bimych udziat w inwentaryzacji oraz udzielanie imsstwnych wyjanien w
trakcie procesu inwentaryzacji, koniecznych dlanpdéowego jej przeprowadzenia i rozliczenia

d/ ustalenie szczegétowego harmonogramu inwentejiy@adrodze spisu z natury dla poszczegolnych
pol spisowych w ramach termindw ramowych, glarych w odpowiednim zagzlzeniu w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym zakustalenie czasokresu na dokonanie wyceny arkuszy
spisowych i ustalenie ewentualnyclim@ inwentaryzacyjnych oraz ustalenie terminéwaztaenia
stosownych i wyczerpagych wyjanien w sprawie tych rénic przez osoby odpowiedzialne

e/ pobranie od oso0b materialnie odpowiedzialny&z atyrektorow (kierownikow) komaorek
organizacyjnych - @wiadcze przed inwentaryzagj stwierdzajcych m.in. ze:

- dokumentacja komorki organizacyjnej, w zakresidlpgajcym inwentaryzaciji, jest aktualna i
kompletna, a wszystkie dokumenty obrotu sktadnikaraptku zostaty przekazane do &gowasci

- wszystkie powierzone sktadniki natjowe znajdyj sic w danej komaorce organizacyjnej lub innych
wskazanych miejscach na podstawie élkmeych decyzji lub innych dokumentéw

- nie wystpuja (lub wystpuja) okreslone okoliczndci, ktore mog mie¢ wptyw na wyniki spisu z
natury w tej komaorce organizacyjnej i/lub polu spiym oraz jego rozliczenie

f/ przygotowanie i skompletowanie dokumentacji vkgeslonych zasad i/lub wzoréw w zakresie
przygotowania (gotowdei) oraz przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji

g/ nadzorowanie obrotu arkuszami spisu z naturypdtezeb inwentaryzacji, jako drukasuistego
zarachowania, zgodnie z zasadami i procedurami zowcymi w jednostce w tym zakresie

h/ kontrola przebiegu inwentaryzacji, w szczegébngpisu z natury, na kdym jej etapie, w tym
kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkusayémtaryzacyjnych i
innych dokumentow z inwentaryzaciji

i/ dopilnowanie terminowego ztenia wyjdnien odnanie stwierdzonych rnic inwentaryzacyjnych
przez kierownikow komérek organizacyjnych lub osoloypowiedzialne za powstanie tyclimi

j/ ustalenie przyczyn powstaniazrdc inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow -akxryzji
Prezydenta Miasta — w sprawie ich rozliczenia

k/ stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowanigawnionych w czasie inwentaryzacji —



zapasow niepetnowacowych, zkednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienspgdarki
rzeczowymi i piergznymi sktadnikami maitku

I/ przygotowanie odpowiednich wnioskéw o wsgae dochodzenia roszaz@lub odpowiedzialnéci
w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinicmy

m/ skompletowanie wszystkich protokétow inwentagggaych, sporzdzonych dla sktadnikow
aktywow i pasywow (bilansowych) inwentaryzowanyohymi metodami ri spis z natury

n/ sporadzenie wymaganych zestawiesprawozda z ewentualnymi uwagami dotygzy/mi
przygotowania oraz przebiegu inwentaryzacji.
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1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na

a/ ustaleniu rzeczywistej 8oi poszczegoélnych sktadnikéw mt§u poprzez ich identyfikagj
przeliczenie, zwzenie lub zmierzenie orazegju ustalonych iléci w arkuszach spisu z natury

b/ sprawdzeniu i ocenie przydaeoposzczegolnych sktadnikdw m#§owych obgtych spisem

c/ wycenie i ustaleniu wargoi spisanych z natury (ifgsiowo) sktadnikéw maitkowych zgodnie z —
przyjetymi w jednostce - zasadami ich wyceny

d/ poréwnaniu danych (if@i i wartasci) wycenionego spisu z natury z danymi zagsiachunkowych
jednostki tj. z analitycznej ewidencji kgiowej w tym zakresie

e/ ustaleniu ewentualnych (stwierdzonychynié inwentaryzacyjnych i wyfaieniu przyczyn ich
powstania oraz postawienia umotywowanych wnioskowa@ sposobu ich rozliczenia

f/ ujeciu tych r@&nic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w kgach rachunkowych jednostki na
podstawie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej, zawizonych przez Prezydenta Miasta.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z ngttrgd dniem rozpoegia inwentaryzacji, 0soby
materialnie odpowiedzialne za powierzone mieniekigibownicy komorek organizacyjnych Widu
Miejskiego w Radomiu odpowiednio przygatgktadniki magtkowe do spisu poprzez:

a/ uporadkowanie miejsc (pol) spisowych i stanu posiadargezapiséw w ksigach inwentarzowych
lub innych prowadzonych ewidencjach i na wywieskkanajduacych s¢ w pomieszczeniach
komorki organizacyjnej, w zakresie raikju trwatego oraz na regatach magazynowych w celngp
identyfikacji materiatow na sktadzie

b/ zapewnienie czyteldoi oznaczé poszczegoélnych sktadnikdw mt§owych (nazwy, nr indeksowe,
nr inwentarzowe itp) umiiwiajacych szybk i bezbtdna ich identyfikacg oraz - w przypadku
materiatdw — rownig rodzaju jednostki miary, w ktorej odbywa gego ewidencja

c/ wyrazne oznakowanie znajdigych s¢ w jednostce obcych sktadnikéw matowych, ktére —
oczywicie — podlegaja tade spisowi, ale na oglonym arkuszu spisowym.

3. Do spisu z natury — oprocz upaikowania sktadnikow magkowych podlegajcych inwentaryzacji
— musi by takze odpowiednio przygotowana ewidencjacgeiwa. Sid tez na ustalony dziespisu
jednostka powinna dysponowkompletnymi, w petni aktualnymi i prawidtowymi dgmi o stanie
ksiggowym w zakresie ileciowo-wart@gciowym magatku. Oznacza taze na ¢ dat musz zostd:

a/ ugte w analitycznej ewidencji kgjowej wszystkie dokumenty dotygze przychoddw i rozchodow
poszczegodlnych sktadnikow magjowych, jakie nagapity do dnia spisu

b/ uzgodnione dane z vgl@wej ewidencji inwentarza, prowadzonej przezietae (wyznaczone)
merytorycznie komérki organizacyjne jednostki, podiednimi danymi z ewidencji ksgjowej.

4. Przed rozpogziem spisu z natury osoba materialnie odpowiedaialnpowierzone mienie, a w



przypadku braku takiej — dyrektor (kierownik) korkidorganizacyjnej, sktada pisemng@igadczenie,

ze wszystkie zrealizowane dowody dgowe dotyczce obrotu (przychoddéw, rozchodow) sktadnikami
majtkowymi, podlegajcymi inwentaryzacji w danej komorce organizacyjzejstaty ugte
(zarachowane) w prowadzonej u siebie ewidendjcitawej oraz przekazane do &g0wasci.

5. W miak mazliwosci nalezy rowniez tak zorganizowaprag w komaérkach organizacyjnych Usdu
Miejskiego w Radomiu, aby podlegag spisowi z natury sktadniki magku nie byty wydawane ani
tez przyjmowane w okresie od ustalonego dnia inwerty do czasu zakazenia spisu.

6. Podczas spisu z natury zawsze obecna winhiasnba materialnie odpowiedzialna za powierzone
jej mienie, a w razie braku takiej — dyrektor (kiemik) komorki organizacyjnej jednostki, w ktorej
przeprowadzana jest inwentaryzacja lubvigznaczona i upowaiona przez niego osoba.

7. Do obowazkow zespotu spisowego najew szczegolngci:

al zapoznanie siz — obowazujaca w jednostce - instrukgji zarzadzeniem w sprawie inwentaryzacji
oraz z przepisami i zasadami ogélnymi o prowadzepisu z natury, a tak udziat w szkoleniu
prowadzonym w tym zakresie przez cztonkdw Komisyiéntaryzacyjnej

b/ zaopatrzenie siw arkusze spisowe i ewentualnie inne potrzebnen@gane) druki, w il€ci
niezlednej do przeprowadzenia spisu z natury w wyznaazopglu spisowym

c/ poinformowanie dyrektora (kierownika) komoérkganizacyjnej jednostki i osoby materialnie
odpowiedzialnej o terminie i planowanym okresiessgnwentaryzacyjnego w tej komorce

d/ ustalenie kolejnii spisu sktadnikéw maiku w komaorce organizacyjnej i/lub polu spisowym
e/ zorganizowanie pracy przy spisie w ten sposidp narmalna dziatalrig komorki organizacyjnej
nie zostata zaktdécona, unienligviajac terminowy realizacg jej zada

f/ terminowe przeprowadzenie spisu z natury na \egzonym dla zespotu polu spisowym

g/ ustalenie - podczas przeprowadzanego spiswzywastej liczby sktadnikow majku obrotowego
(materiatow i towarow) oraz #samdci poszczegolnych sktadnikdéw mtyu trwatego (obiektow
inwentarzowych) poprzez ich przeliczenie lub dokkadidentyfikowanie, sprawdzajich parametry
(charakterystyki) techniczne, nr inwentarzowe @iz ugcie ustalonej liczby materiatéw i towaréw
oraz poszczegolnych pozycji aktywow trwatych wedetaych arkuszach spisowych z natury

h/ terminowe przekazanie przewodnicgmu komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych arkuszy
spisowych oraz zwrot i rozliczeniegsd niewykorzystanych arkuszy spisowych

i/ przedstawienie przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdania z piegl spisu z
natury wedtug ustalonego wzoru, w tym rownveszelkich informacji o stwierdzonych — w toku
czynndci spisowych — nieprawidtowégiach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikaaptku i
zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagaem, a take o zauwaonychsrodkach trwatych
I zapasach materiatéw niepetnowadiowych itd.

8. Rzeczywist ilos¢ spisywanych z natury sktadnikdw ratju obrotowego ustalagspoprzez
przeliczenie, zwzenie lub zmierzenie, ktérego dokonuje cztonek ziesppisowego w obeciioi
osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skladmik@aptku lub osoby przez aipisemnie
upowanionej. Stan sktadnikdbw mgku zapakowanych w opakowania zbiorczezenby¢ okreslony
przez przeliczenie opakowa uwzgkdnieniem ich zawartgi, pod warunkiente opakowanie
znajduje st w stanie nienaruszonym oraz posiada fabrycznekozvenie dotyczce ilosci i rodzaju —
znajdupcych s¢ w nich — sktadnikow majkowych.

Natomiast spis z natury sktadnikow i trwatego, tjsrodkow trwatych, w tym take sktadnikow



tzw. wyposaenia, oraz papierow wadgiowych w postaci materialnej — polega na ustalstému
rzeczywistego w drodze eglu i doktadnego zidentyfikowania #@ego sktadnika majkowego, tj.
oprécz prawidtowego okgéeenia jego nazwy naky sprawdzé i poda& odpowiednio take jego istotne
parametry (charakterystyki) techniczne oraz nr imaezowy itd., a w przypadku w/w papieréw
wartasciowych — rownie ich nominaty, oznaczenia serii i zakresu numeréaz ach wystawe.

9. Na oddzielnych arkuszach (kartkach) spisu zrgatakonuje si spisu sktadnikow maiku
dotyczcych poszczegodlnych oséb materialnie odpowiedzdaingdznych rodzajowo przedmiotow
majatkowych, tj.podstawowychkrodkéw trwatych, sktadnikow wypogania (tzw. pozostatych
srodkéw trwatych), dobr kultury, materiatow na skiaelitd. oraz obcych i wkasnych, a t&kobgtych
ewidencj tylko ilosciowa lub ilosciowo — wartdciowa, przy czym przy wypetnianiu arkuszy spisu
stosuje si:

a/ nazwy i inne szczego6towe oklenia skltadnikdw magku przygte w obowazujacych w Urzdzie
Miejskim indeksie materiatowym lub symbolu i numeewidencyjnym innego sktadnika raikju

b/ te same jednostki miary, w jakich sktadniki atlepwe obgte spisem ujmowane sv prowadzonej
w Urzedzie Miejskim ewidencji iléciowej i ilosciowo-wartgciowe;.

10. W trakcie przeprowadzania spisu z natury zespi@bwy obowgzany jest zwrod szczegoéla

uwag; na spisywane sktadniki mglku pod ktem:

a/ przydatnéci sktadnikdbw majtku obrotowego tj znajdujsie w stanie petnej przydatsa do
wykorzystania w jednostce, a w rezultacie czyn#je uzné za petnowartsciowe

b/ dalszego ytkowania obgtych spisentrodkow trwatych tzn czy nie zauwe sk istotnych dla
uzytkowania uszkodzelub zdekompletowania tych przedmiotow atlaji.

Wszelkie istotne uwagi w tym zakresie zespot spiseamieszcza bezp@dnio na arkuszu spisowym
przy danej pozycji lub tena oddzielnej karcie, stanagej zahcznik do tego arkusza spisowego z
odnotowaniem wtedy na arkusze, uwagi zamieszczono w zegniku.

11. Po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu spieatury zespot spisowy zamieszcza na tym
arkuszu adnotagjo tresci: " Spis zakdéczono na poz ...", a arkusz spisowy podpisatonkowie
zespotu spisowego i osoba materialnie odpowiedaiataz inne osoby uczestnice w spisie.Tak
wypetnione arkusze spisu z natury wraz ze sprawoedaze spisu i arkuszami niewykorzystanymi
lub anulowanymi, zespot spisowy przekazuje przewaznemu komisji inwentaryzacyjnej.

12. Wyceny i ustalenia waa spisanych sktadnikéw mgkowych, obgtych ewidengj ilosciowo-
wartasciowa, a take r&nic inwentaryzacyjnych w stosunku do ewidencjegsiwej w tym zakresie
dokonuje Wydziat Ksigowasci Urzedu, po otrzymaniu wypetnionych arkuszy spisu z natu

13. Wyjanienia przyczyn powstaniazlic inwentaryzacyjnych oraz postawienie wnioskowloo
sposobu ich rozliczenia dokonuje komisja inwentacya. W tym zakresie komsja powinna
wykorzysta& wszelkie dosipne w jednostce informacje i dokumenty nigiie do petnego
wyjasnienia r&nic, w tym take pisemne wyjmienia od oséb materialnie odpowiedzialnych lub od
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorejadice te stwierdzono. Udzielenie takich wépaen
nalezy do obowazkdw tych osob, a ich zakres winien uwglilia¢c wszystkie pozycje wykazu xaic.

14. Komisja inwentaryzacyjna, rozpatfajzebrane materiaty w sprawie W§ijéenia r@nic
inwentaryzacyjnych, powinna — w zasadzie — wykealn z ponizszych maliwosci:



a/ uzna réznice za pozorn kiedy — na wniosek osoby materialnie odpowiedsplub z wiasnej
inicjatywy — zaradzono ponowny lub uzupetnigy spis w okréonym polu spisowym i okazatoesi
ze wykazane dotychczas niedobory powstaty w wynikuwigcia w arkuszu spsiu z natury
rzeczywicie istniegcych przedmitow majkowych, albo te réznice inwentaryzacyjne wygtity w
zZwiazku ze — stwierdzonymi przez koraspwentaryzacyja — pomytkami lub bidami w ewidencji
ksiggowej w tym zakresie

b/ uzna roznice za powstatna skutek normalnych, nieuniknionych niecgeie¢ lub wiasciwosci
sktadnika majtku albo warunkéw jego sktadowania i zateocdniesienie tej rinicy w koszty lub
przychody

c/ uzn& za przyczyn powstania rénic zaistniate w toku obrotu lubzytkowania zamiany
asortymentow, co uzasadnia dokonanie kompensatyyza#t z niedoborami

d/ uzna niedobdr za powstaty z winy olstenych osob i wysipi¢ wobec nich z roszczeniem o
naprawianie szkody.

15. Obok ranic inwentaryzacyjnych rozpatrzenia przez komisjventaryzacyja wymagag te
ustalenia spisu z natury, ktére doty@zapaséw niepetnowagciowych, stanowicych majtek
obrotowy jednostki, a tale dotycace srodkow trwatych, ktére nie nadpggic do wykowania na
skutek uszkodzelub zdekompletowania. Wnioski w tym zakresie pawir w zaleénasci od oceny
stopnia zniszczenia lub zdekompletowania — zméenz&ierunku:

al przeceny sktadnikéw nmiku obrotowego (materiatow, towarow) w przypadkgscmowej utraty
ich wartgci uzytkowej, a zatem i przydatdo dla jednostki

b/ przekwalifikowania na odpadyytkowe w sytuacji gdy przedmioty nagku obrotowego
catkowicie utracity swgj wartas¢ uzytkowa

c/ skierowania do remontu lub naprawy te niesprassodki trwate, ktdre $i moga by¢ jeszcze
wykorzystywane dla potrzeb jednostki

d/ skierowania do sprzegatych niesprawnychlrodkow trwatych, ktéreszhbedne dla jednostki lub
koszty doprowadzenia ich daywalnasci sa zbyt wysokie, a gdy sprzedech nie jest meliwa nalezy
przewidzie takze mazliwos¢ postawienigrodka trwatego w stan likwidaciji.

16. Wnioski komisji inwentaryzacyjnej w sprawie liozenia r@nic inwentaryzacyjnych oraz
wynikajace z oceny stanuzytkowego posiadanych przedmiotéw atkpwych — przed ich akceptacj
przez Prezydenta Miasta kajem w ksg¢gach rachunkowych jednostki — podlegagaopiniowaniu
przez:

a/ skarbnika miasta lub gtéwnego ¢gdwego jednostki pod wzglem formalnym oraz rachunkowym
b/ radg prawnego jednostki — w przypadku uznania niedolva@é niemieszegce se w granicach

norm lub zawinione, wywotgge lub mogce wywotywa& roszczenia w stosunku do oséb materialnie
odpowiedzialnych
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1. Roczn inwentaryzagj rozrachunkow w formie pisemnego uzgadniania i perdizania sald mama
— w celu unikn¢cia spetrzenia prac — przeprowadza okresie czwartego kwartatuidego roku
kalendarzowego. Ustalenie stanu tych rozrachunkawzig bilansowy tj na 31 grudnia, naptije
wtedy poprzez dopisanie lub odpisanie od stanujkayatego z sald uprzednio uzgodnionych z
kontrahentami, wszystkich zmian, tj. 2ksze | zmniejsz@, jakie nasipity micdzy das, na kton
uzgodniono salda, a dniem bilansowym.



2. W celu uzgodnienia sald najesporadzic¢ i przesta poszczegélnym kontrahentom zawiadomienia
o wysokdci sald — dotycgcych tych kontrahentéw — kont rozrachunkowych wreale nalenosci,
wystepujacych w naszych ksgach rachunkowych, podajjednoczénie - w razie potrzeby —
specyfikacg tytutdbw nalenosci sktadajcych sg na to saldo. W wykazie tym w oddzielnej pozycji
nalezy poda takze nalene odsetki za zwtakw ptatngciach tych nalenosci nawet w przypadku, gdy
nie zostata jeszcze wystawiona i przestana konttain@ odpowiednia nota odsetkowa.

3. Uzgodnienie salda napuje take poprzez potwierdzenie stanu rozrachunkéw z kbatreami na
zawiadomieniach lub innych pismach nadestanychnvzgkresie przez kontrahentow, po vigjianiu
ewentualnych rozbimosci w tym zakresie.

4. Inwentaryzacja — w trybie uzgodnienia sakitedkow pieng¢znych na rachunkach bankowych jak
rowniez kredytow i pgyczek, odbywa gi— z regulty — poprzez sprawdzenie zgaanstanu
wykazanego przez bank lubzyezkodawe na wycagu bankowym lub innym zawiadomieniu o
wysokaci salda, ze stanem wynilggym z analitycznej ewidencji kgjowej budetu gminy i/lub
jednostki.

5. Uzgodnieniu sald podlegajszystkie konta rachunkéw bankowych w tym réwirsalda zerowe
oraz wszystkie konta naleosci, objtych inwentaryzaejw tym trybie, w tym take zerowe jeeli w
ciagu roku wysg¢powaty obroty na tych kontach. Zatem nie podlggajyentaryzacji jedynie te konta
rozrachunkowe w zakresie nat@sci ze stanem zerowym, ktore nie wykazywaty obrowwiagu
roku biezacego, a ich stan zerowy uzgodniono w latach ubagty

6. Inwentaryzagj w trybie uzgodnienia sald przeprowadzalyznaczeni pracownicy wydziatow
prowadacych ksegi rachunkowe buittu gminy i jednostki bugttowej, w zespotach co najmniej
dwuosobowych, przy czym — w razie potrzeby wgjania ewentualnych #dic tj stwierdzonych
niezgodnéci sald — g oni takze uprawnieni daadania wyj&nien od kierownikow komaorek
organizacyjnych Urgdu Miejskiego lub wyznaczonych przez nich pracowmikprowadacych lub
nadzorugcych merytorycznie realizacphudzetu w zakresie objym inwentaryzag w tym trybie.

7. Potwierdzenie salda odbywa 8i formie pisemnej na druku akcydensowym lub formyjelruku

wg okreslonego wzoru w programie finansowo-4gowym. Potwierdzenie salda spgilza s¢ w
dwoch egzemplarzach i wysyta kontrahentowi celetwigsdzenia, z ktorych jeden powinien wréci
do jednostki potwierdzony przez dhika. Proces inwentaryzacji w drodze potwierdzesaiala winien
by¢ monitorowany poprzez nadanie numerow kolejnyclzposgéinym dokumentom potwierdzenia
salda oraz odnotowanie dla nich co najmniej dastawyienia, nadania (wystania) i zwrotu.

8. Potwierdzenie sald powinnodgiodatkowo poprzedzone weryfikagtanu kont rozrachunkowych,
pod katem gtdwnie sprawdzenia prawidto¥ad rozliczenia wptat z naimosciami i ustalenia ich
aktualnych sald oraz przeanalizowania stopnia zagia w zakresie terminow i petrigjiagalnaci
naleznosci. Na okoliczné¢ powyzszej weryfikaciji sald spoggiza s¢ stosowny protokot, zawiergjy
dla kazdego konta - co najmniej - wielka sald bigacych, przeterminowanych i przedawnionych
oraz kwoty dokonanych (lub konicznych) odpisow akizujacych naleénosci na dzié inwentaryzaciji.

9. Koncowy protokét z inwentaryzacji w trybie uzgodniesild sporadza s¢ na okoliczné¢ oraz w
celu podsumowania wynikéw inwentaryzacji w tym ig/B/N szczegolnii powinien on zawiekaco



najmniej zestawienie ifgiowo-wartgciowe sald potwierdzonych i niepotwierdzonych oraz
wyjasnienia dotyczce stwierdzonych ewentualnie niezgogtidub tez wnioski poszczegolnych
zespotow w sprawie sposobu rozliczenia tycinié inwentaryzacyjnych. Protokot ten powiniencby
przedi@zony przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej w terminie najpéej do dnia 25 stycznia
nastpnego roku.

10. Wnioski zespotéw przeprowadzeych inwentaryzagjw trybie uzgodnienia sald w sprawie
rozliczenia ewentualnych zdic inwentaryzacyjnych oraz wynikgge z oceny realr$ai wykazanych
sald — przed ich akceptagrzez Prezydenta Miasta kajem w ks¢gach rachunkowych jednostki —
podlegag zaopiniowaniu przez skarbnika miasta lub gtownkegjegowego jednostki oraz — w razie
potrzeby — przez raggrawnego jednostki. Rozlicznieadic inwentaryzacyjnych w tym zakresie
nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych roku, ktérego inwentaryzacja cloty
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1. Celem inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodeeryfikacji sald jest stwierdzenie, czy
rzeczywicie posiadane dokumenty potwierdzegtnienie okrétonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidtowo wycenione. Zatem inwentaryzacja w tygbte polega na sprawdzeniu zgodcicsalda
wykazanego w ewidencji ksiowej Urzdu Miejskiego, zaréwno budtu gminy jak i jednostki
budzetowej, z posiadanymi dokumentamidgdwymi i innymi dowodami w tym zakresie, a tak
dokonaniu oceny czy — w oparciu o te dokumentywatty oraz znane cztonkom zespotu zasady
0golne i przepisy prawa — oktene saldo jest realne i prawidtowo wycenione.

2. Inwentaryzagjw trybie weryfikacji sald przeprowadaaj w zespotach co najmniej dwuosobowych
— pracownicy wiéciwych komorek organizacyjnych Umu Miejskiego, prowadgych merytorycznie
zagadnienie w zakresie ghjm inwentaryzag w tym trybie, ktdrzy zostali wyznaczeni imiennie
przez przewodniegego komisji inwentaryzacyjnej, zgodnie z postammmami odpowiedniego
zarzdzenia Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzZewentaryzaciji.

3. Z inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald spgiza s¢ jedynie protokoty dla poszczegolnych
kont, zawierajce stany ksigowe poszczegolnych kont analitycznych przed wieagis i po
weryfikacji, a take wyjasnienia w zakresie przyczyn dokonanych zmian w wgsoksald podczas
inwentaryzacji oraz wnioski zespotu inwentaryzaego w sprawie weryfikacji sald uznanych za
nierealne lub nieprawidtowo wycenione. Staregeiwy do weryfikacji sald ustala odpowiednia
komorka kstgowdasci (budzetu, jednostki) i przekazuje go — zapminictwem lub tylko z
powiadomieniem przewodnigzego komisji inwetaryzacyjnej — zespotom inwentaggnym
najp&niej w terminie 12 dni po dniu ustalonym jako dziewentaryzaciji.

4.Whnioski zespotow przeprowadzeych inwentaryzaegjw trybie weryfikacji sald w sprawie
rozliczenia ewentualnych zdic inwentaryzacyjnych oraz wynikgge z oceny prawidtowioi i

realngci wykazanych sald — przed ich akcepddajjeciem w kségach razchunkowych — podlegaj
zaopiniowaniu przez skarbnika miasta lub gtownegjegowego jednostki oraz — w razie potrzeby, a
szczegOlnie w zakresie wypienia roszczespornych — przez ragdprawnego jednostki. Rozliczenie
roznic inwentaryzacyjnych w tym zakresie ngldakze upé w ksiegach rachunkowych roku, ktérego
inwentaryzacja dotyczy.



§7

1. Do przeprowadzania inwentaryzacji rzeczowychdkikdw majtkowych w drodze spisu z natury
stosuje si w jednostce ogolnodagine druki wydawnictw akcydensowych, np. wg wzoru-GH/S,
gdzie w kolumnie nr 2, tj. oznaczonej KTM — symbudeksu, naley przy spisie z natury sktadnikow
majtkowych poda - stosowane w jednostce numery (symbole) indekdiévmateriatow, natomiast
dlasrodkéw trwatych i sktadnikdw wypogania — ich numery inwentarzowe.

2. Inwentaryzagjw drodze spisu z natusyodkow piengznych w kasach jednostki dokumentuje si
stosownym protokotem, zawiegaym co hajmniej:

a/ stwierdzony stan gotowki w kasie wraz ze sp&eyfi na poszczegolne banknoty i monety (bilon)
b/ poréwnanie tego stanu z saldem kasowym, wyitkap z ostatniego raportu kasowego

c/ numery i kwoty ostatnich zrealizowanych dowod@sowych KP i KW z tego raportu kasowego
d/ wysoka¢ pogotowia kasowego w poréwnaniu z ustalonym dlaasy

e/ ilosci czekdw gotéwkowych i rozrachunkowych wraz z puden ich zakreséw numeracji

f/ ilosci dowoddéw kasowych KP i KW w formie drukow akcydemwych §cistego zarachowania)

g/ ilosci i rodzaje innych wartai pienkznych (np. weksli ptatniczych)

h/ stan (ilé¢ i rodzaj) depozytoéw przechowywanych w kasie otdwzzgodné¢ z ewidency

i/ uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia przechowywanych w Kesikow pieneznych, dowodow
kasowych i bankowych oraz depozytow, azeakamego pomieszczenia kasowego.

3. Natomiast inwentaryzagcjnnych aktywow podlegagych spisowi z natury natg udokumentowa
zawsze w formie stosownego protokotu, zwigcago szczegotoyspecyfikaag (wykaz) sktadnikow
majtkowych wg rodzajow tych aktywow, z podaniem rogerila nich — oprécz stwierdzonych $lo
- petnych charakterystyk i/lub cech indywidualnych.

4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze petdaenia sald w buécie gminy i jednostce
stosuje si rowniez ogolnodostpne druki wydawnictw akcydensowych, np. wg wzoawkR370/S,
albo tez opracowane na ich podstawie wtasne raporty (wyilmukeksploatowanego w Usdzie
Miejskim w Radomiu - komputerowego programu finamseksiegowego ,.efka”.

5. W celu utatwienia pracownikom prawidtowego dolamowania przeprowadzanych czyicio
inwentaryzacyjnych proponujegsilo wykorzystania — stosownie do potrzeb - przyantaryzacji
niektorych sktadnikow aktywéw i pasywow biedu gminy i jednostki bugktowej, nzej wymienione
wzory protokotéw i innych dokumentéw, stanaeoe zahczniki do niniejszej instrukcji, a mianowicie:
-wzornal - ®wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

-wzOornr2 - Protokot z inwentaryzacji gotowki vadie

-wzornr 3 - Protokot z weryfikacii stanu nah@sci z tytutu dostaw i ustug

-wzornr4 - Protokot z weryfikacji stanu natesci z tyt. podatkow i optat lokalnych
-wzornr5 - Protokot z weryfikacji stanu niepdktatvych nalenosci budzetowych

-wzOornr 6 - Protokot z weryfikacji stanu zobawan z tytutu dostaw i ustug

-wzOornr7 - Protokot z weryfikacji stanu pozogtdt zobowazan budzetu / jednostki

-wzOornr 8 - Protokot z weryfikacii stanu niefirmwych aktywow trwatych

-wzOornr9 - Protokot z weryfikacji stanu finansgeh aktywow trwatych

-wzor nr 10 - Protokdét z weryfikacji stanu pozadgth aktywow budetu / jednostki

-wzor nr 11 - Protokdt z weryfikacji stanu i zmiamduszu jednostki



-wzOr nr 12 - Protokét z weryfikacji stanu i zmi@RSS

-wzOor nr 13 - Protokét z weryfikacji stanu i zmiamduszu celowego

-wzOr nr 14 - Protokét z weryfikacji stanu pozdgth pasywow bugetu / jednostki

-wzOr nr 15 - Sprawozdanie opisowe z przebiegsusp natury

-wzOr nr 16 - Protokét kicowy z inwentaryzacji nakmosci w drodze potwierdzenia salda



Wzér nr 1

(Stanowisko pracy)
Oswiadczenie
Jako osoba materialnie odpowiedzialna za powiernaieeie, niniejszym @wiadczamgze:

1. Przychody i rozchody sktadnikow mtjowych, ktére powierzoneysnojej pieczy zostaty
udokumentowane stosownymi dowodami (dokumentamitaba odpowiednie egzemplarzezétago
Z nich zostaty przekazane dodgawasci celem ugcia w analitycznej ewidencji kgjowej jednostki.

2. Obroty i stan sktadnikéw mgkowych (tj. materiatéwsrodkéw trwatych), objetych ewidencj
szczegdbtow (ilosciowa) prowadzon przeze mnie w postaci kartotek /dgiiinwentarzowej, zostaty
uzgodnione z kggowa analityczr ewidency ilosciowo-wartgciowa na dzié ...................c.... .

3. Powierzone moijej pieczyodki trwate, stanowice sktadniki wyposgnia komorki organizacyjnej,
zostato sprawdzone przed inwentaryzacjzakresie zgodrioi stanu rzeczywistego z wywieszkami,
znajdupcymi sk w poszczegoélnych pomieszczeniach mojej komérkaoizacyjnej.

4. Prowadzona przeze mnie ewidencja szczegotoo&ipwa) inwentaryzowanych sktadnikow
majatku w postaci kartotek / ksjji inwentarzowejzostata ju zaktualizowana na dziénwentaryzacji
I moze by — w razie potrzeby - udaginiona w czasie spisu z natury na polecenie przeisagtego
komisji inwentaryzacyjnej.

5. Wszystkie podane virgj rzeczowe sktadniki makowe powierzone mojej pieczy przygotowane
do spisu z natury, wéaiwie posegregowane, wone oraz odpowiednio oznakowane.

* niepotrzebne skitié

Radom, dnia ..........coovoveioniin.

(podpis osoby odpowiedzialnej)

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej prgg:

(Imie i nazwisko przyjmujcego) (data) (podpis przyjauggo)



m.p. Protokot Wz6r nr 2
z inwentaryzacji gotowki w kasie

Wdniu ..o w godzinach od .......... do.......... Zésppisowy w skladzie:

e e e - PIZEWONICZCY
O 074 (01111 ¢

przy udziale osoby materialnie odpowiedzialNe]: ...c.c..oooiiiii i

(imig i nazwisko kasjera)
przeprowadzit inwentaryzagpgotowki oraz innych wartei pienkznych i dokumentow w kasie nr
....... , Znajdujcej sk w pomieszczeniu nr ......... budynku Wdu Miejskiego w Radomiu przy ul
..................................................... , oraz stwierdzit , co nagiuje:

1. Stan gotowki w kasie w czasie inwentaryzacji:

a/ banknoty : ... szt.a ......... ztacznej wart@Ci ..........coovvvvininnn. zt
...... szt.a .........ztodcznej wartdCi ............cccvevveen. it
...... szt.a ......... ztodcznej wartécCi .............ccoeeven. 2t
...... szt.a .........ztodcznej wartdcCi ............cccveveeen it
...... szt.a ......... ztodcznej wartécCi .............cceeven. 2t
...... szt.a .........ztodcznej wartdCi .............ccvevveen. it
raZem = i zt
b/ bilon (monety réne) o hcznej wartdci @ ..............o.eeee. zt

c/ razem stan gotoéwki w kasie (poz.a+b):............ceen 2t

2. Saldo kasowe do inwentaryzacji wg raportu Kagmne..........oceovvveineinnnnns zt
a/ ostatni dowod kasowy KP nr .......... nakwo.................. zt
b/ ostatni dowdd kasowy KW nr .......... na kwat.................. zt
c/ ustalone dla kasy pogotowie kasowe WYyNnoSi.................... zt
3. Stwierdzona nadwizika / niedobdr srodkdw piengznych w kasie wynosi @ .................. zt
4. Czeki gotowkowe (niewypetnione) o numerach od..................... (0 [0 T
5. Czeki rozrachunkowe (niewypetnione) o numerath.o....................dO ....ooeiinnnns
6. Inne wartéci pienizne i/lub papiery warkziowe (WYMmIieng) @ .......coovviiiieieie e e,

Protokot niniejszy sposrizono w dwdch jednobrziagych egzemplarzach, a ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zgaku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokégmba materialnie
odpowiedzialna nie wnosi zastésa / wnosi nasfpujace zastrzzenia ..........cco.veeviiiiiiiiie e,

* niepotrzebne skitié

Zespot spisowy : Osoba odpowiedzialna:



m.p. Protokot Wzér nr 3
z weryfikacji stanu naleznosci z tytutu dostaw i ustug,
w zakresie salda konta ....................... nadze..................
(NAazwa KONta & ..o e e e )

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

L e —  PrZEWONIGEY
2 e e e = CZEONEK
W dniu ... zweryfikowat saldo konta ........commveiiiinnnnn. na podany vgj dziex

inwentaryzacji i stwierdzitze saldo to:
- wykazuje przed weryfikagjnastpujace wartgci:

Wn: zt Ma .o zt
- jest realne i poprawnie ustalone oraz wynika paapisow udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi*

- wymaga nagpujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia go do oéailn
prawidtowasci, a mianowicié:

- podlega / nie podlejauizgodnieniu z kontrahentami w drodze pisemnego pegwierdzenia

Po dokonaniu w/w weryfikacji danych ustalore,zweryfikowane saldo tego konta na ustalonyrdzie
inwentaryzacji wynosi odpowiednio (w ztotych) :

Wn: zt Ma s zt
Z tego - to salda :
al biezace WN zt Ma.......coooevvveeen it
b/ przeterminowane WN zt Ma ......ooeevveeveeeenn 2t
c/ przedawnione Wn o zt Ma .....ooovevieenenu zt
d/ obgte odpisem aktualizagym na koncie : ................ccee.. Ma oo, zt

Szczegdbtowe zestawienie sald analitycznych do vomt&— w zajczeniu / na dysku sieciowym o
symbolu K w pliku o nazwie ,Inw_ND_............. e " x

(rok) (symbol konta)
W celu uzgodnienia sald z kontrahentami adaloymi osobami fizycznymi spogdzonych oraz
wystanych zostato ................ szt. dokumentow petdzenia sald — zestawienie wataeniu
/ w odrebnym zestawieniu*.
*niepotrzebne skreili¢

Uwagi dodatkowe z proCesu WerYFIKAC] & ... ...vn ittt et e e e e e e e e ee e

1 Glowny Ksigowy Zatwierdzam

2



m.p. Protokot Wzor nr 4
z weryfikacji stanu naleznosci z tyt. podatkow i optat lokalnych,
w zakresie salda konta ......................... nadze..................
(NAZWaA KONTa & ... e )

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

L e e —  PZEWOdNIGEY
2 e e - CZIONEK
W dniu ... zweryfikowat saldo konta ...........cocevvriiinnnnnne na podany vigj dzie

inwentaryzaciji i stwierdzitze saldo to:
- wykazuje przed weryfikagjnastpujace wartgci:

Wn: zt Ma .o zt
- jest realne i poprawnie ustalone oraz wynika paapisow udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi*

- wymaga nagpujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia go do oéailn
prawidtowasci, a mianowicié:

- podlega / nie podlejauizgodnieniu z kontrahentami w drodze pisemnego pegwierdzenia

Po dokonaniu w/w weryfikacji danych ustaloae,zweryfikowane saldo tego konta na ustalonyrdzie
inwentaryzacji wynosi odpowiednio (w ztotych) :

Wn: zt Ma .o zt
z tego - to salda :
al biezace - nalenosé Wn .o zt Ma .o zt
b/ naliczone odsetki Wn..oooooviie zt Ma ..oooovii zt
c/ przeterminowane WN o zt Ma ..o zk
d/ przedawnione Wn o zt Ma ..o, 1z
e/ obgte odpisem aktualizagym na koncie ........................ Ma ..o zt

Szczegobtowe zestawienie sald analitycznych do vomt&— w zajczeniu / na dysku sieciowym o
symbolu K w pliku 0 nazwie ,InW_PL_.....cccoiimemeeeene e ees e T x

W celu uzgodnienia sald z kontrahentami adaloymi osobami fizycznymi spogdzonych i
wystanych zostato .................. szt. dokumentéw potwiendia sald — zestawienie w geteniu / w

odrebnym zestawieniu*.
*niepotrzebne skresli¢
Uwagi dodatkowe z proCesu WerYFIKAC] & ... ...vn ittt et e e e e e e e e ee e

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Glowny Ksigowy Zatwierdzam

2 e



m.p. Protokot Wz6r nr 5
z weryfikacji stanu niepodatkowych nalenosci budzetowych,
w zakresie salda konta ..................... nadzie..................
(= VAT 7= W0 = )

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

L e —  PrZEWOdNIQEY
O 074 (0] [:1¢
W dniu ..o zweryfikowat saldo konta ............cccennnn...... Na podany \igj dzien

inwentaryzaciji i stwierdzitze saldo to:
- wykazuje przed weryfikagjnastpujace wartgci:

Wn: zt Ma .o zt
- jest realne i poprawnie ustalone oraz wynika paapisow udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi*

- wymaga nagpujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia go do oéailn

prawidtowasci, a mianowicié:

- podlega / nie podlejauizgodnieniu z kontrahentami w drodze pisemnego pegwierdzenia

Po dokonaniu w/w weryfikacji danych ustalore,zweryfikowane saldo tego konta na ustalonyrdzie
inwentaryzacji wynosi odpowiednio (w ztotych) :

Wn: zt Ma ..o zt
Z tego - to salda :
al biezace WN o, zt Ma ..o, zt
b/ z okresem ptatrici:
-do 12 m-cy od dnia bilans. Wn .................cooon Zh Ma ....o.oooveie, zt
- dtugoterminowe Wn ..o zk Ma .o, zt
c/ przeterminowane Wn .o zt Ma ... zt
d/ przedawnione Wn o zt Ma ..o 1z
e/ obgte odpisem aktualizagym na koncie ........................ Ma .o, zt

Szczegotowe zestawienie sald analitycznych do vomt&— w zajczeniu / na dysku sieciowym o

symbolu K w pliku o nazwie ,Inw_NP_............. e e "x
(rok) (symbol konta)

W celu uzgodnienia sald z kontrahentami adaloymi osobami fizycznymi spogdzonych i
wystanych zostato ................... szt. dokumentow potwmmdia sald — zestawienie w gateniu

/ w odrebnym zestawieniu*.
*niepotrzebne skresli¢
Uwagi dodatkowe z proCesu WerYFIKAC] & ... ...v. ittt et e e e e e ee e

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Gtéwny Ksigowy Zatwierdzam

P



m.p. Protokot Wz6r nr 6
z weryfikacji stanu zobownzan z tytutu dostaw i ustug,
w zakresie salda konta .................... nadze..................
(NAazwa KONta & ... e e e e e an))

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

L e — PrZEWOdNIGEY
2P S 074 (014 =] ¢

W dniu ..o zweryfikowat saldo konta ........coeeiiiiin. na podany vigj dziea
inwentaryzaciji i stwierdzitze saldo to:

- wykazuje przed weryfikagjnastpujace wartgci:

WN zt Ma oo, zt

- jest realne i poprawnie ustalone oraz wynika paapisow udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi

- wymaga nagpujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia go do ogailloraz
prawidtowaci, a mianowicié:

Po dokonaniu w/w weryfikacji danych ustalore,zweryfikowane saldo tego konta na ustalonyrdzie
inwentaryzacji wynosi odpowiednio (w ztotych) :

Wn: zt Ma ..o zt
Z tego - to salda :
al biezace Wn.........ooo zt Ma .......cocooveeee 2
b/ przeterminowane Wn .o zt Ma ...oooooo izt
w tym : naliczone przez kontrahenta odsetki Ma.. zt
c/ sporne i do wygnienia Wn ..., zt Ma ....ooovveiviieiieeenn 2t
d/ przedawnione Wn oo zt Ma .o zt

Szczegobtowe zestawienie sald analitycznych do vomt&— w zajczeniu / na dysku sieciowym o
symbolu K w pliku 0 nazwie ,InW_ZD ..o e "x

(rok) Ysymbol konta)
*niepotrzebne skresli¢

Uwagi dodatkowe i wnioski z procesu weryfikacji :

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Gtéwny Ksigowy Zatwierdzam

2 e



m.p. Protokot Wz6r nr 7
z weryfikacji stanu pozostatych zobowjzan budzetu / jednostki* ,
w zakresie salda konta ....................... nadze..................
(NAazwa KONta & ..o e e e eas)

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

L e — PrZEeWONIGEY
2 T 74 (0] 1= ¢
W dniu ... zweryfikowat saldo konta .......................... na w/w dzfeinwentaryzacji

i stwierdzit,ze saldo to:
- wykazuje przed weryfikagjnastpujace wartgci:

WN zt Ma oo, zt

- jest realne i poprawnie ustalone oraz wynika paapisow udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi

- wymaga naspujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia go do ogailm
prawidtowaci, a mianowicié:

Po dokonaniu wymienionej viegj weryfikacji (korekty) danych ustalonge zweryfikowane saldo tego
konta na ustalony dzienwentaryzacji wynosi odpowiednio:

Wn: zt Ma o, zt
z tego - to salda :
al biezace WN o zt Ma ......oco oo 2t
b/ z okresem ptatrici:
- do 12 m-cy od dnia bil. WNn zt Ma e 24
- dtugoterminowe Wn zt Ma ....cooovvevinnnzt
c/ przeterminowane Wn . zt Ma .o zt
w tym : naliczone przez kontrahenta odsetki wg not Ma ..o zt
d/ sporne i do wyjmienia Wn ... zt Ma .o, zt
e/ przedawnione Wn zt Ma .....oooovveeenennnn b

Szczegobtowe zestawienie sald analitycznych do vomt&k— w zajczeniu / na dysku sieciowym o
symbolu K w pliku 0 nazwie ,InW_ZP_.......ooviceieriiie e es s T x

*niepotrzebne skreli¢
Uwagi dodatkowe i wnioski z procesu weryfikacji :

1 Glowny Ksigowy Zatwierdzam

2



m.p. Protokot Wzér nr 8
z weryfikacji stanu niefinansowych aktywow trwatyd,
w zakresie salda konta ....................... nadze.................
(NAazwa KoNta & ... e )

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

L e — PrZEWOdNIGEY
22 074 (0011
W dniu ... zweryfikowat saldo konta .. e ——— ., tj. aktywow trwatych

niefinansowych niepodleggjych inwentaryzacji w UMR w drodze SpISU Z natumg,podany wiej
dzien inwentaryzacji i stwierdzikze saldo to:

- wykazuje przed weryfikagjnastpujace wartgci:
Wn: zt Ma o, zt

- jest realne i poprawnie ustalone oraz wynika paapiséw udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi

- wymaga naspujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia go do oéailm
prawidtowaci, a mianowicié:

Po dokonaniu w/w weryfikacji danych ustalore,zweryfikowane saldo tego konta na ustalonyrdzie
inwentaryzacji wynosi odpowiednio:

Wn: zt Ma .o zt
Oproécz tego stan konta dla celéw bilansowych pasviniwzgedniat rowniez:
a/ odpis aktualizggy, ktory na dzié inwentaryzacji Wynosi ....................... zt
b/ umorzenie, ktére rOwniena dzié inwentaryzacji WynosSi ........................ zt

Szczegobtowe zestawienie sald analitycznych do vomt&— w zajczeniu / na dysku sieciowym o
symbolu K w pliku o nazwie ,Inw_AN ............. e e " x

*niepotrzebne skreili¢

Uwagi dodatkowe z procesu weryfikacji :

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Glowny Ksigowy Zatwierdzam

2



m.p. Protokot Wz6r nr 9
z weryfikacji stanu finansowych aktywow trwatych,
w zakresie salda konta .................... nadzie.................
(Nazwa Konta @ ... )

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

L e —  PIZEWONIGEY
2 e e e = CZIONEK
W dniu ... zweryfikowat saldo konta ............ccc..........., tj. finansowych aktywow

trwatych niepodlegagych inwentaryzacji w UMR w drodze spisu z natwly potwierdzenia sald, na
podany wyej dzier inwentaryzacji i stwierdzize saldo to:

- wykazuje przed weryfikagjnastpujace wartgci:
Wn: zt Ma . zt

- jest realne i poprawnie ustalone oraz wynika paapiséw udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi

- wymaga naspujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia go do oéailm
prawidtowaci, a mianowicié:

Po dokonaniu wymienionej viegj weryfikacji (korekty) danych ustalonze zweryfikowane saldo tego
konta na ustalony dzi@nwentaryzacji wynosi odpowiednio (w ziotych) :

WnN: zt Ma oo, zt

Oprécz tego stan konta dla celéw bilansowych pasviniwzgedniat rowniez:
a/ odpis aktualizggy, ktory na dzié inwentaryzacji Wynosi ....................... zt

Szczegotowe zestawienie sald analitycznych do vomt&— w zajczeniu / na dysku sieciowym o
symbolu K w pliku 0 nazwie ,Inw_AF_.......ccoocieiiiiiiin o "k

*niepotrzebne skreslié

Uwagi dodatkowe i wnioski z procesu weryfikacji :

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Glowny Ksigowy Zatwierdzam

2



m.p. Protokot Wz6r nr 10
z weryfikacji stanu pozostatych aktywow budetu / jednostki* ,
w zakresie salda konta ...................... nadzie......................
(NAzWa KONTa & ... e e e )

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

L e — PrZEWONIGEY
2 e e e e e = CZEONEK
w dniu ... zweryfikowat saldo konta .. . ., 1j. w zakresie pozostatych

aktywow budetu / jednostki niepodlegajcych mwentaryzaCJl w UMR w drodze spisu z natury |
potwierdzenia sald , na podanyieydzier inwentaryzacji i stwierdzize saldo to:

- wykazuje przed weryfikagjnastpujace wartgci:
Wn: zt Ma . zt

- jest realne i poprawnie ustalone oraz wynika paapiséw udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi

- wymaga naspujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia go do ogailm
prawidtowaci, a mianowicié:

Po dokonaniu podanej ugj weryfikacji (korekty) danych ustalonze zweryfikowane saldo tego
konta na ustalony dzi@nwentaryzacji wynosi odpowiednio:

Wn: zt Ma ..o zt
Szczegobtowe zestawienie sald analitycznych do vomt&k— w zajczeniu / na dysku sieciowym o
symbolu K w pliku 0 nazwie ,Inw_AP_.......coee i o "
(rok) (symbol konta)

*niepotrzebne skreili¢

Uwagi dodatkowe i wnioski z procesu weryfikacji :

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Gtéwny Ksigowy Zatwierdzam

2 e



m.p. Protokot Wzo6r nr 11
z weryfikacji stanu i zmian funduszu jednostki,
tj. w zakresie salda konta nr 800 na dzie..................

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

L e —  PrZEWOdNIGEY
e e 74 (0] =1 ¢

W dniu ..o zweryfikowat zapisy w zakresiwickszeh i zmniejszé oraz stanu
poczatkowego i kaicowego konta 800 — Fundusz jednostki na w/widimieventaryzacji i stwierdzit
nastpujace - nzej podane — zapisy (salda, obroty) dotygertego funduszu, a mianowicie:

A. Stan funduszu na pogiek roku z ewidencji KSDOWE] - ......covvvviiiiiii i, zt

B. Zwigkszenia Wart&t w zt C. Zmniejszenia Wardé w zt
1.Konto ....coovviennnns 1. Konto .........eenee.
2.Konto ................ls - 2. Konto ...............e. e e
3.Konto .................s 3. Konto ................. -

4. Konto ..........ceenee. 4. Konto ...............ee
5.Konto ...l 5. Konto .................

6. Konto .................. 6. Konto .................
Razem zwikszenia T Razem zmniejszenia T
D. Stan funduszu na koniec roku z wyliczenia (A+B) - ....cooiiiiiiiiiiiiiie, zt

Jednoczénie zespot weryfikacyjny uznate zarachowane na wymienionychagjykontach
ksiggowych zwegkszenia i zmniejszenia funduszu jednostki s

- realne i poprawnie ustalone oraz wynikano z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi*

- wymagag nastpujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia ich dowgel i
prawidtowdaici, a mianowicié:
*niepotrzebne sk ¢

Po dokonaniu w/w weryfikacji danych ustalore,zweryfikowane saldo konta 800-Funduszu
jednostki na ustalony dzignwentaryzacji winno wynosi:
Stan pocatkowy - .. zt Stan kaicowy - ..., zt

Szczegotowe zestawienie sald analitycznych do vomt&w zajczeniu.
Uwagi dodatkowe i wnioski z procesu weryfikacji :

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Gtéwny Ksigowy Zatwierdzam

2



m.p. Protokot Wz6r nr 12
z weryfikacji stanu i zmian Zaktadowego FundusziSwiadczai Socjalnych,
tji. w zakresie konta nr 851, nadzié ........................

Zespot weryfikacyjny w skladzie:

L e — PrZEWOdNIGEY
2 074 (019 =1 ¢

W dniu ..o, zweryfikowat zapisy w zalie zwkkszer i zmniejszé oraz stanu
pocatkowego i kaicowego konta 851 — Zaktadowy Fund$sziadczeér Socjalnych na podany k]
dzien inwentaryzaciji i stwierdzit nagbujace - nizej podane — zapisy (salda, obroty) dotygertego
funduszu, a mianowicie:

A. Stan funduszu na pogiek roku z ewidencji K8OQOWE) - .......coooviiiiiiiiii i, zt

B. Zwigkszenia Warte w zt C. Zmniejszenia Wardé w zt
1.Konto ....coovvivnnnnns 1. Konto .........eenee.
2.Konto .............enes - 2. Konto ................. T
3.Konto .................. 3. Konto ................. -

4.Konto .........cceenne. 4. Konto .................
5.Konto ...l 5. Konto .................

6. Konto .................. 6. Konto .................
Razem zwikszenia T Razem zmniejszenia e
D. Stan funduszu na koniec roku z wyliczenia (A+B) - ..., zt

Jednoczénie zespot weryfikacyjny uznat, ze zarac;howane pani@nionych wyej kontach
ksiggowych zwekszenia i zmniejszenia funduszuSF s

- realne i poprawnie ustalone oraz wynikano z zapisoOw udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi*

- wymagag nastpujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia ich do jghawosci i
realndci, a mianowicié:

*niepotrzebne skid ¢

Po dokonaniu wymienionych vigj weryfikacji (korekty) danych ustalongze zweryfikowane saldo
konta 851-Zaktadowy Fundusaviadczeé Socjalnych na ustalony d#iénwentaryzacji winno
WYNOSK:

Stan pocatkowy - .. zt Stan kaicowy - ..., zt

Szczegotowe zestawienie sald analitycznych do vomt&w zajczeniu.
Uwagi dodatkowe i wnioski z procesu weryfikacji :

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Gtéwny Ksigowy Zatwierdzam

2



m.p. Protokot Wz6r nr 13
z weryfikacji stanu i zmian funduszu celowego,
w zakresie salda konta nr 853- ............... namh .................
(NAZWaA KONTA & ... e e e e )

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

L — przewodniazy

2 e - cztonek

W dniu ..o, zweryfikowat zapisy w zalsie zwgkszer i zmniejszé oraz stanu
poczatkowego i kaicowego funduszu celowego na koncie 853- ........... wivadzieh inwentaryzaciji

I stwierdzit nastpujace - nizej podane — zapisy (salda, obroty) dotyeztego funduszu, a mianowicie:

A. Stan funduszu na pogiek roku z ewidencji K8OQOWE) - .......ccooviiiiiiiii i, zt

B. Zwigkszenia Warte w zt C. Zmniejszenia Wardé w zt
1.Konto ....coovvivnnnnns 1. Konto .........eenee.
2.Konto .............enes - 2. Konto ................. T
3.Konto .................. 3. Konto ................. -

4.Konto .........cceenne. 4. Konto .................
5.Konto ...l 5. Konto .................

6. Konto .................. 6. Konto .................
Razem zwikszenia T Razem zmniejszenia e
D. Stan funduszu na koniec roku z wyliczenia (A+ B C) - ..ooiiiiiiiiiiii e zt

Jednoczénie zespo6t weryfikacyjny uznat, ze zarachowane gimi@nionych wyej kontach
ksiggowych zwekszenia i zmniejszenia funduszu (celowego) .........cccocemeenvennn.. KA

- realne i poprawnie ustalone oraz wynikano z zapisoOw udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi*

- wymagag nastpujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia ich do jghawosci oraz
realngci, a mianowicié:

1/ .

2/ .

*nlepotrzebne skrellc

Po dokonaniu w/w weryfikacji danych ustaloae,zweryfikowane saldo konta 853- ...... -

............... na ustalony dzieinwentaryzacji winno wynoéi:
Stan pocatkowy - .. zt Stan kaicowy - ... zt

Szczegotowe zestawienie sald analitycznych do vomt&w zajczeniu.
Uwagi dodatkowe z procesu weryfikacji :

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Glowny Ksigowy Zatwierdzam

2



m.p. Protokot Wz6r nr 14
z weryfikacji stanu pozostatych pasywoéw bugetu / jednostki*
w zakresie salda konta ........................ nadze....................
(NAZWA KONTa & o e e e e e e e e )

Zespot weryfikacyjny w skiadzie:

L e —  PZEWONIQRY
P 74 (00 [1 ¢
W dniu ..o zweryfikowat saldo konta ........cccciiiiiviiininnnns , {j. w zakresie

pozostatych pasywow budtu / jednostki niepodlegajcych w UMR inwentaryzacji w drodze spisu
Z natury lub potwierdzenia sald, na podanyeyyzier inwentaryzacji i stwierdzitze saldo to:

- wykazuje przed weryfikagjnastpujace wartgci:

- jest realne i poprawnie ustalone oraz wynika paapisow udokumentowanych sprawdzonymi
dokumentamgrodtowymi*

- wymaga nagpujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia go do oéailn
prawidtowasci, a mianowicié:

Po dokonaniu wymienionej viggj analizy i weryfikacji (korekty) danych ustalon® zweryfikowane
saldo tego konta na ustalony dziewentaryzacji wynosi odpowiednio:

Szczegotowe zestawienie sald analitycznych do vomt&— w zajczeniu / na dysku sieciowym o

symbolu K w pliku o nazwie ,Inw_PP_............. e e "k
(rok) (symbol konta)
*niepotrzebne skresli¢

Uwagi dodatkowe oraz wnioski z procesu weryfikacji

Podpisy zespotu weryfikagego:
1 Glowny Ksigowy Zatwierdzam

2



Sprawozdanie Wz6r nr 15
opisowe z przebiegu spisu z natury.

Zespot spisowy, wyznaczony (ustalony) do przepra@agadh spisu z natury @) wymienionych
skfadnikow majtkowych, dziatajcy na podstawie zagdzenia Prezydenta Miasta Radomia nr

....................... zdnia ....................., W hagpujacym sktadzie:

e e e e e e e e e — przewodnigzy

m e e e e e e e e e e e e - czionek

e e e e e e e e e - czlonek

przy udziale osoby materialnie odpowiedzialnejre@antaryzowane sktadniki magkowe:

......... ('Né'z'v'vfs'llé'i'i}r'li;'éé'cit;;}'éébb'v'viéé'z'iéiﬁé'ji'"""W"""' (Stan0W|skopracy)
przeprowadzit w dniach od ...................... do ........cevvveenn. o WBNtAryzag w drodze spisu

Z natury - podanych #ej - sktadnikbw majtkowych we wskazanym polu spisowym, a mianowicie:

(pod& nazwe komdrki organizacyjnej i oznaczenie inwentaryzoy@mpomieszczelub terenu)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a/ pobranow dniu .................. = e szt. arkuszy omrach od: ................dO ...
b/ wykorzystano do spisu ......... SZE. @rKUSZY O NI & e e et et e e e e e nenaas
c/ zwraca i arkusze czyste w ifgi ...... szt.onr:
d/ zwraca € ...... szt. arkuszy anulowanych i znlszczonych o 0 1

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pola spisowggpomieszcze terenu) stwierdzonag
wszystkie sktadniki majkowe podlegajce inwentaryzacji w tym trybie zostatytg w arkuszach
Spisu z natury.

3. W czasie dokonywania spisu z natury w podanyrmeyvyolu spisowym stwierdzono negtijace
usterki i nieprawidtowéci w zakresie magazynowania (przechowywania) i zpieezenia (np. przed
kradzieza, zniszczeniem i ppo), eksploatacji i konserwacji sktadnikow mienia, wymieni) ........

Radom, dnia .. ..
Podpis osoby odp0W|edZ|aInej Podpisy cztonkévpaksspisowego



m.p. Protokdt koncowy Wz6r nr 16
z inwentaryzacji nalenosci w drodze potwierdzenia salda.

Zespot w sktadzie:

L — przewodnigey
2 - czionek
W dniu ..o, przeanalizowat ponownie vikinustalenia) wsgpnej weryfikacji sald

nizej podanych kont w zakresie nae@sci jednostki oraz ewidengjlosciowo-wart@ciowa dotyczca
sporadzonych i wystanych kontrahentom dokumentéw potsldenia salda na ustalony dzieh
inwentaryzacji. W wyniku tej analizy ustalono costgpuje:

A. Salda kont olgttych wstpna weryfikacp ich stanu, przed wystaniem kontrahentom stosownych
dokumentow dla ich potwierdzenia, sastpujace:

1. Konto .................. Wn oo zt Ma.............. zt g PS ......... szt
2. Konto .................. Wn .o zt Ma .............. zt llg PS ......... szt
3. Konto .................. Wn oo zt Ma.............. zt g PS ......... szt
4, Konto ..........eenee. Wn .o zt Ma .............. zt llg PS ......... szt.
5. Konto ...t Wn oo zt Ma.............. zt g PS ......... szt.
6. Konto .................. Wn .o zt Ma .............. zt llg PS ......... szt
7. Konto ..........cu.eee. Wn oo zt Ma.............. zt g PS ......... szt
8. Konto .................. Wn oo zt Ma .............. zt llg PS ......... szt
9. Konto .................. Wn oo zt Ma.............. zt g PS ......... szt.
10. Konto .......cveveneens Wn......oo.en zt Ma............. zt Ik PS ......... szt.

Razemsalda Wn.................... zt Ma .............. zt  doPS ......... szt.

Jednoczénie stwierdza gi ze wymienione wyej salda konts/ nie &* zgodne z ewidengjksicgowa
na ustalony dzieinwentaryzacji. Przyczyny braku zgoded(Wymieni): ..........oeevvvvviiviiennnnnnn.

B. Z analizy zapisow w ewidencji dokumentéw potwlienia sald, prowadzonej w jednostce w
programie finansowo-ksgowym ,efka” wynika,ze - na dzié sporadzania niniejszego protokotu —
sytuacja przedstawiagsnastpujaco:

1. llos¢ wystawionych ......... szt. na kwotWn ..................... zt, w tym odsetki ............... zt
dokumentow PS Ma ..o zt, w tydisetki ............... zt
2. llos¢ wystanych PS ... szt. na kwotWn ..................... zt, w tym odsetki ............... zt
(do kontrahentéw) Ma .o wttym odsetki ............... zt
3. lloé¢ potwierdzonych ......... szt. na kwotWn ..................... zt, w tym odsetKi ............... zt
sald (PS zwréconych) \Y/F- R zt, w tym odsetki ............... zt
4. llos¢ doreczonych PS ......... szt. na kwotWn ..................... zt, w tym odsetki ............... zt
(niepotwierdzonych) Ma ....ccoeiinnnn. zt, w tym odsetki ............... zt
5. lloé¢ pozostatych PS  ......... szt. na keoWn ...l zt, w tym odsetKi ............... zt

(niepotwierdzonych) Ma ...ocoeeiiennnn zt, w tym odsetki ............... zt



C. Sparod zwréconych dotychczas przez kontrahentéw dokuwiéwe potwierdzenia salda zastreaia
wniesiono do nagpujacych sald nalenosci, a mianowicie:

.......................................................... zt .zt i 2t
.......................................................... zt L zd R4 |
.......................................................... zt .zt 2 |
.......................................................... zt L zd R4 |

D. Po przeanalizowaniu powszych danych liczbowych oraz wyjaen i wnioskow w sprawie
rozliczenia powstatych edic inwentaryzacyjnych, zesp6t stwierdza,salda podanych vgj kont:

- mazna uzna za realne i poprawnie ustalone poniewastaty one zweryfikowane na podstawie
posiadanych dokument&avodiowych oraz wystane do potwierdzenia przez kargntow*,

-sparod ............ szt. dokumentow potwierdzenia salda, aygth kontrahentom, otrzymano - do
dnia sporzdzenia niniejszego protokotu - zwrot ........... szthydokumentéw, a wc formalnie
potwierdzonych zostato ............ % sald, ktére pgdhg inwentaryzacji w tym trybie

- wymagag nastpujacych nizej podanych korekt, celem doprowadzenia ich do jghawosci oraz
realndci, a mianowicie*:

*niepotrzebne skrelié

E. Uwagi dodatkowe z procesu analizy i weryfikagid:

Podpisy cztonkéw zespotu:
1 Gtéwny Ksigowy Zatwierdzam

2



