ZARZADZENIE NR 161/2019
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI
Z DNIA 9 GRUDNIA 2019 ROKU

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w
Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o0 rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Wprowadzam Instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim
okreslajaca zasady przeprowadzania j rozliczania inwentaryzacji.

§2.

Celem inwentaryzacji jest:

D
2)
3)
4

3)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnodci tych danych,

rozliczenie o0séb materialnie odpowiedzialnych lub  wspdlodpowiedzialnych
za powierzone Lin mienie,

dokonanie oceny przydatnosci skiadnikdéw majatku,

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem w Urzedzie,
a zwlaszcza powstawaniu roznic inwentaryzacyjnych, w szczegdlnosci niedobordéw
i szkéd,

usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w obszarze zasobow
Urzedu oraz obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§ 3.

W celu prawidlowego ewidencjonowania skladnikdw majatku komoérki organizacyjne Urzedu
s3 zobowiazane do biezacego 1 terminowego przekazywania do Referatu Budzetu i Finansow:

1)
2)

3)

kserokopii umow, na podstawie ktorych skladniki aktywdéw nalezace do Urzedu
zostaly oddane w uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzaw¢ obcym podmiotom,
kserokopii umoéw, na mocy ktérych Urzad otrzymatl sktadniki aktywoéw w uzyczenie,
uzytkowanie, najem, dzierzawg od innych podmiotdw,

wszelkich posiadanych dowodéw dokumentujacych ruch majgtkiem, w tym m.in.
dowody przyjecia srodka trwalego (OT), likwidacji $rodka trwatego (LT) i protokoly
przekazania-przyjgcia srodka trwatego (PT).



§4.

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1} inwentaryzacja — zespol czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow jJednostkt na okreslony dzien, pordwnante stanu rzeczywistego
ze stanem ksiegowym 1 sprawdzenie, czy nie wystepuja miedzy tymi stanami réznice,
a takze rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wyst¢pujacego
W rzeczy wistoscl,

2) Urzad — Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim,

3) komorka organizacyjna Urzedu — Referaty 1 samodzielne stanowiska,

4) kierownik komorki organizacyjne) Urzedu — Kierownik Referatu,

5) sprzet biurowy obeymuje nastgpujace skiadniki majatku:

- meble,

- wyposazenie techniczne biur, w tym m.in. kserokopiarki, niszczarki, bindownice,
zgrzewarki, laminatory, gilotyny, faksy, centrale telefoniczne, klimatyzatory, lampki
biurkowe,

- urzadzenia i sprzet telewizyjny, radiotechniczny, elektrowizyjny, w tym m.in.:
telewizory, wideo, radia, sprzgt naglasniajacy, aparaty fotograficzne, kamery,

- urzadzenia 1 sprz¢t ogdlnego przeznaczenia, w tym m.in.: odkurzacze, kosiarki,
lodowki,

- pojazdy, w tym: samochody specjalnego przeznaczenia.

6) sprzet informatyczny — sprzgt komputerowy, w tym m.in.: komputery, monitory,
drukarki, skanery, szafy teleinformatyczne, zasilacze,

7) pracownik materialnie odpowiedzialny — pracownik, ktéremu na pismie powierzono
I przekazano okreslone sktadniki majgtku i ktory przyjat odpowiedzialno$é materialng
za szkod¢ w powierzonym majatku,

8) pracownik, ktéremu powierzono piecze nad przyjetym srodkicm trwatym — pracownik
potwicrdzajacy przyjecie skladnika majgtku do vzytkowania na potrzeby dzialalnosci
Urzedu, bez przeniesienia odpowiedzialnosei materialne] za $rodek trwaly,
z obowiazkiem udzielenia wyjasnien komisji inwentaryzacyjnej, w przypadku braku
danego $rodka trwatego,

9) zespdl — co najmniej trzyosobowy zespét dokonujacy spisu z natury lub dokonujacy
weryfikacji,

10} pole spisowe — umownie wydzielony z calego obszaru inwentaryzacji mniejszy
obszar, na ktorym znajdujg si¢ zbiory skladnikow majgtkowych, objcte spisem z
natury,

11)aplikacja ST - aplikacja Srodki Trwale, stluzaca do prowadzenia ewidencji
analitycznej oraz inwentaryzacji skladnikow majatkowych,

12) spis z natury metoda tradycyjna — spis przeprowadzony r¢cznie, polegajgcy na
recznym spisaniu na arkuszu skladnikéw majatku  uwjawnionych w trakcie
dokonywania spisu,

13)arkusz spisowy — druk $cistego zarachowania lub wydruk wygenerowany z aplikacji
ST, ktéry shuzy do dokumentowania przeprowadzenia spisu z natury.

14)teren strzezony - uwaza si¢ miejsce skladowania (magazynowania) zabezpieczone
przed dostepem o0s6b nie majacych uprawnien oraz dozorowane stale przez
wyspecjalizowana firme uprawniona do ochrony mienia, a takze odrgbnie stojace
obiekty (budynki) zamykane tak, aby niemozliwe bylo przedostanie si¢ do wewnatrz
bez pozostawienia §laddéw wlamania (zgodnie z obowiazujacymi przepisami).



§ 5.

W Urzedzie wyrdznia sie cztery rodzaje inwentaryzacji:

1)
2)

3)

4)

inwentaryzacj¢ okresowa, przeprowadzana zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci,

inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany oséb
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie,

inwentaryzacje w szczegdlnych okoliczno$ciach, przeprowadzang w sytuacji
wystapienia zdarzen wyjatkowych (np. wlamania 1 kradziezy skiadnikow
majatkowych, pozaru),

inwentaryzacj¢ kontrolna, majaca na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie
prawidlowosci gospodarowania, przechowywania 1 zabezpieczenia skladnikéw
aktywow, np. kontrola kas, 0s6b posiadajacych state zaliczki,

§ 6.

W Urzedzie, w zaleznosci od rodzajéw aktywow i pasywOw, stosuje si¢ nastepujace metody
inwentaryzacji:

1) spis z natury dokonany metoda tradycyjna,
2) uzyskanie od kontrahentéw potwierdzen prawidiowosci wykazanego w ksiegach

rachunkowych stanu aktywow (inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda),

3) pordéwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

realnej wartosci aktywow i pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

§7.

Przedmiot, metody i czg¢stotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji:

CZESTOTLIWOSC METODA
CRZEDMICIINWENBARYEAGI INWENTARYZACJI | INWENARYZACJI
- aktywa pienigzne i papiery wartosciowe w postaci 1 raz w roku
materialne), ( na ostatni dzien Spis z natury
- produkty be¢dace w toku produkeji, roku obrotowego }
- materialy, towary i produkty gotowe (nie objete
biezacy ewidencja) odpisane w dniu zakupu lub
wytworzenia w koszty, lecz znajdujace si¢ w tym dniu w
zapasie (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych)
- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym [ub znajdujace sie 1 raz w roku Spis z natury
na terenie strzezonym, lecz nieobjgte ewidencja ilosciowo- (3 miesigce przed
wartosciowa rzeczowe skladniki aktywodw obrotowych, koncem roku do 15
- znajdujace sig na terenie niestrzezonym $rodki trwale (z dnia po korcu roku
wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktdérych dostep jest znacznie obrotowego)
utrudniony i gruntdw),
- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny
1 urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwalych
w budowie,
- skfadniki aktywdw, bedace wiasnoscia innych jednostek
powierzone jej do sprzedazy, przechowania, przetwarzania,




uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu
z wyjatkiem jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych
lub przechowywane przez inne jednostki,
- papiery wartosciowe w postaci zdematerializowane;j,

- naleznosci, w tym udzielone pozyczki ( z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych, a takze naleznosci i
zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a takze inne
aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
Jub uzgednienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe)
- powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow,

1 raz w roku ( na dzien
bilansowy )
lub (3 miesiace przed
koncem roku do 1§
dnia po koricu roku
obrotowego)

W drodze uzyskania
potwierdzenia sald

- zapasy materialdw, towardw, produktéow gotowych i
poétproduktow - znajdujacych si¢ w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencig ilosciowo warto$ciowa

lrazna?2lata (w
dowolnym dniu roku
obrotowego)

Spis z natury

- srodki trwale, oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w

lrazna4 lata (w
dowolnym dniu roku

Spis z natury

skiad srodkdéw trwalych w budowie, znajdujacych sie na obrotowego)
terenie strzezonym,
- nieruchomosci zaliczone do inwestycji inne niz grunty
- srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, 1 raz w roku W drodze
- grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntdw oraz {3 miesiace przed weryfikacji
spoldzielcze prawo do {okali mieszkalnych i uzytkowych, koncem roku do 15 poprzez
tez zaliczone do inwestycji dnia po koncu roku pordwnanie
- naleznosci i zobowiagzania spome, watpliwe, obrotowego) danych w
- naleznoéci i zobowiazania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiegach
ksiag rachunkowych, rachunkowych z
- naleznosci i zobowiazania z tytutdéw publicznoprawnych, danymi
- inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w wynikajacymi z
dokumentéw

drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byle mozliwe,

- srodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
wartosci niematerialne i prawne, inwestycje finansowe
zaliczone do aktywow trwatych, rozliczenia
miedzyokresowe przychodow i kosztow, kapitaly wlasne,
rezerwy, fundusze specjalne, pozostale aktywa i pasywa,
aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo

§ 8.

1. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta,
2. Na wniosek Skarbnika Miasta powoluje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacym powinien by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym lub pracownik o

minimum 5-letnim stazu pracy w Urzedzie.

3. Komisje inwentaryzacyjna powoluje Burmistrz Miasta na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjne] w skladzie co najmniej 3 0séb.
4. W celu przeprowadzenia spisu z natury, powoluje si¢ zespoly spisowe w ilosci
zapewniajacej sprawne i prawidiowe wykonanie zadania, sposrdd pracownikéw Urzedu.



5. W sklad komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych nie mogg wchodzié nastepujgce

osoby:

6. Do

a) Burmistrz Miasta,

b} Zastepca Burmistrza Miasta,
¢) Skarbnik Miasta,
d) osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie,

€} inne osoby nie gwarantujace bezstronnosci.

uprawnienn 1 obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza

w szczegolnosel:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

N

dobra znajomos¢ obowigzujacej Instrukeji inwentaryzacyjnej,
przedlozenie Burmistrzowi Miasta wnioskdw w sprawach:

a) powotania czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow,
b) ustalenia w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta rejonéw (pdl) spisowych,

skiadow zespoldw spisowych oraz harmonogramu prac inwentaryzacyjnych,

¢) wyznaczenie indywidualnych zadan czlonkom komisji,
d) przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) przed inwentaryzaca dla wszystkich

zainteresowanych (m.n. czlonkéw komisji, zespolow spisowych, o0sdb

odpowiedzialnych materialnie).
pobranie z Referatu Budzetu i Finansow a nastepnie wydanie zespotom spisowym
arkuszy spisowych za pokwitowaniem — do rozliczenia,
kontrolowanie przebiegu spisow z natury i prawidlowosci wypelniania arkuszy
spisowych,
odbior od zespoléw spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji arkuszy
inwentaryzacyjnych, sprawozdania z przebiegu spisu z natury sporzagdzonego wedtug
wzoru stanowigcego Zalgeznik Nr 1 wraz z innymi dokumentami (o§wiadczenia itp.)
oraz rozliczenie ich z pobranych formularzy,
przekazanie, nie pézniej niz do 20 stycznia (w przypadku inwentaryzacji okresowej),
dokumentacji inwentaryzacyjnej Skarbnikowi Miasta do dalszego opracowania, to
jest wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych, wzér zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych stanowi Zalacznik Nr 2,
przekazanie, po otrzymanin od Skarbnika Miasta, osobom materialnie
odpowiedzialnym 1 sprawujgcym piecze nad srodkiem trwalym, zestawiefi réznic
inwentaryzacyjnych, z zadaniem ztozenia przez nich wyjasnienia na pismie przyczyn
powstalych roznic,
weryfikacja wraz z komisja inwentaryzacyjna zebranych informacji oraz ustalenie
przyczyn powstania roznic,
sporzadzenie, nie pézniej niz do 1 marca (w przypadku inwentaryzacji okresowej),
wspdlnie z cztonkami komisji protokolu zakofczenia prac komisji inwentaryzacyjnej,
ktérego wzor stanowi Zalgeznik Nr 3,

7. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynnosci zleci¢
do wykonania czlonkom komisjt inwentaryzacyjne), nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

8. Do uprawnien 1 obowigzkow pozostalych czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegoblnosel:

L)
2)
3)

zapoznanie si¢ z obowigzujaca Instrukcja tnwentaryzacyjna,

czuwanie nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji,

przeglad wybranych pél spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia
prawidlowosci ich przygotowania do inwentaryzacji, w tym na wniosek cztonkéw
zespolow spisowych,



4)

dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien oséb
odpowiedzialnych materialnie i sprawujacych piecze nad $rodkiem trwalym.

9. Do uprawnien i obowiazkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnoscei:

1
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spiséw rozliczenie sie z pobranych
arkuszy spisowych,

pobranie oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych, wzory os$wiadczen
okreslaja Zalacznik Nr 4 i Zalacznik Nr 5,

dokonanie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z Instrukeja
inwentaryzacyjna, zarzadzeniem o przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz wytycznymi
podanymi w czasie szkolenia,

poprawne wypelnienie arkuszy spisowych, w tym wlasciwe dokonanie korekt
popelnionych bleddw,

zorganizowanie pracy w taki sposob, aby nie zostata zakiécona normalna dziatalno$é
Urzedu,

terminowe przekazanie materialdow inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych,
o$wiadczen itp.) po zakonczeniu spiséw do komisji inwentaryzacyjnej i zlozenie
pisemnego sprawozdania z przebiegu spisdéw,

mozliwo$¢ zwrdcenia sie do czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej o pobranie
oswiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych.

§9.

Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow dokonuje sie droga:

1y
2)

3)

spisu z natury,

uzgodnienia sald z bankami (zwlaszcza standéw érodkow na rachunkach bankowych,
standéw lokat, kredytdéw itp.), a takze naleznoéci od odbiorcdw,

poréownania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi
z odpowiednich dokumentdw, ich analizy oraz weryfikacji.

§ 10.

1. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

D
2)

3)
4)
3)
6)

7)

srodkow pienieznych w gotdwee, znajdujacych sie w kasach Urzedu,

papierow wartosciowych w postaci materialnej (weksle, czeki obce, akcje, obligacje
itp.),

drukéw $cislego zarachowania, depozytdw,

Srodkéw trwatych 1 pozostalych srodkow trwalych wiasnych, z wyjatkiem gruntow,
drég, sieci wodociggowych i $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

maszyn 1 urzgdzen wchodzacych w sklad srodkéw trwalych w budowie,

srodkoéw trwalych 1 pozostalych $rodkéw trwalych, bedacych wlasnoscig innych
jednostek, powierzonych do przetwarzania lub uzywania,

zapasdw materialdow 1 towardw.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby (oséb) uzytkujacych skladniki
majatkowe (0sob, ktorym powierzono pieczg nad Srodkiem trwatym) i osoby odpowiedzialne;
materialnie.

3. W Urzedzie spis z natury przeprowadza sie przy uzyciu metody tradycyjnej polegajacej na:

1)

ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatkowego poprzez przeliczenie, zmierzenie,
zwazenie 1 wpisaniu tych danych do arkusza,



2} wypelnieniu pol w sposéb trwaly (dhugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:
a) nalezy doktadnie okresli¢ skladniki majatkowe oraz ich numery inwentarzowe,
b) wpisac jednostki miary poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych,
¢} btedy mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu w taki sposdb,
aby pierwotny zapis pozostal czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego
i zaparafowanie poprawki z datg dokonania zmiany,
d) po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje
nastepujacej tresei: ,,Spis zakonczono na pozycji nr ....."
3) wypelnieniu arkuszy spisowych w dwéch egzemplarzach, a w przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach,
4) podpisaniu przez cztonkéw zespotu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng
lub/i osobg, ktérej powierzono piecze,
5) przekazaniu prawidlowo wypelnionych arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.
4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) srodkéw trwalych i pozostalych srodkow trwatych,
2) obcych Srodkéw trwalych,
3) materialow,
4) drukoéw scislego zarachowania,
5) gwarancji, depozytow.
5. Arkusz spisowy (druk S$cislego zarachowania) wydany przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej lub osobie przez niego upowaznionej powinien zawieraé co najmnie;j:
1) numer arkusza,
2) odcisk pieczgel,
3) rodzaj inwentaryzacijt,
4) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji,
5) imi¢ I nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej powierzono
piecze,
6) imiona i nazwiska osob obecnych przy spisie,
7) okreslenie pola spisowego,
8) daty i godziny rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu,
9} wyczerpujaca nazwe przedmiotu spisywanego,
10) numer inwentarzowy,
11) jednostke miary,
12} 1los¢ stwierdzona w wyniku liczenia, pomiaru, wazenia,
13) czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktérej powierzono

piecze,
14) podpisy oséb dokonujacych spisu z natury,
15)podpis 1 piecze¢ imienng osoby  wyceniajacej (dotyczy  skladnikéw

majatku podlegajacego wycenie),
16) podpis osoby sprawdzajace) arkusze spisu z natury pod wzgledem formaino-
rachunkowym.
§11.

Etap rozliczeniowy inwentaryzacji obejmuje:
1) wycene skladnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu z natury,
2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,
3) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci i przyczyn
ich powstania,



4) ewentualne przeprowadzenie spiséw dodatkowych i wycena majgtku ujetego w spisie
dodatkowym,

5) przygotowanie wnioskéw o wszczecie postgpowania wyjasniajacego w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkéd zawinionych w trakeie prowadzonej inwentaryzacji,

6) sporzadzenie protokol: przez komisje inwentaryzacyjng z rozliczenia wynikéw
przeprowadzonej inwentaryzacji oraz sformutowanie wnioskéw w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych. Wnioski winny byé zaopiniowane przez radce prawnego
oraz Skarbnika,

7} podjecie przez Burmistrza Miasta decyzji o sposobie rozliczenia rdznic
i zatwierdzenia wynikdw inwentaryzacji,

8. ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku kalendarzowego
na jaki przypadl termin inwentaryzacji.

§12.

1. Inwentaryzacje w drodze uzgodnienia salda stosuje si¢ do ustalenia stanu nastepujacych
aktywdw:
1} s$rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,
3) wiasnych skladnikow majatkowych powierzonych na podstawie stosownych umow
inym jednostkom,
4) udzielonych pozyczek i kredytow,
5) naleznosci cywilnoprawnych od kontrahentéw prowadzgcych ksiegi rachunkowe
(z wyjatkiem naleznosci nieistotnych, spornych i watpliwych),
6) kredyty, zaciagniete pozyczki.
2. Nie wymaga pisemnego uzgodniema wynikajacy z ksiag rachunkowych stan:
1) zobowiazan,
2) naleznosci:
a) wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
b} z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych,
c) objetych powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
d) wobec pracownikéw.
3. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym
potwierdzeniu zgodnosci standw ewidencyjnych aktywow i pasywdéw miedzy kontrahentami,
a w szczegolnosci:
a) sporzadzeniu 1 wystaniu do kontrahentow zawiadomienni o wysokosci stanu (sald)
aktywow,
b} potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywéw w zawiadomieniach nadesianych
przez kontrahentow, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci,
¢) ustaleniu niezgodnosci stanu (sald) aktywdw, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w
ksiegach rachunkowych.
4. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja
pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw a takze pracownicy tych komoérek, w ktdrych
powierzono skiadniki majatku innym jednostkom.
5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywoéw przeprowadzana jest
na wyznaczony dzied roku, przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpoczaé
nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku kalendarzowego, a zakonczy¢ do 15 dnia
roku nastepnego.



6. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu
od banku potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu
srodkow pienigznych oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.
7. W przypadku powierzenia wtasnych skladnikéw aktywéw innym podmiotom
do uzytkowania na podstawie stosownych umdw nalezy przesta¢ potwierdzenie (wykaz) tych
aktywow.
8. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywow do dnia
15 stycznia roku nastepnego, woéwcezas taki stan (saldo) podlega inwentaryzacji w drodze
porownania stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach rachunkowych z dokumentami
Zrédlowymi.

§13.

I. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stosowana jest do ustalenia stanu nastgpujacych
aktywow:
1) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
2) ¢érodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, jak budowle i inne obiekty
inzynierii ladowej i wodnej,
3) wartosci niematerialne i prawne,
4) fundusze,
5) naleznosci sporne, watpliwe oraz dochodzone na drodze sadowej,
6) srodki trwale w budowie (inwestycje) za wyjgtkiem maszyn i urzgdzen w srodkach
trwalych w budowie objetych spisem z natury,
7) naleznosci 1 zobowigzania z tytutu rozrachunkdw publicznoprawnych,
8) naleznosci i zobowigzania wobec 0séb fizycznych oraz podmiotéw nie prowadzacych
ksiag rachunkowych,
9) zobowigzania,
10) naleznosci, w przypadku nieuzyskania od kontrahentéw potwierdzenia salda,
11) pozostale srodki trwate ujete w ewidencji ilosciowej,
12) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
13) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.
2. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na porownaniu stanu wynikajacego z zapisow
w ksiggach rachunkowych z danymi w dokumentach Zrédtowych i weryfikacji wartosct tych
skiadnikow, w szczegdlnosci inwentaryzacja wartoéci niematerialnych i prawnych polega na
sprawdzeniu, czy Urzad posiada tytut prawny do uzytkowania licencji, ¢zy prawo to nie
wygasto.
3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego, przy czym mozna jg przeprowadzi¢ nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.
4. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone musza by¢ na pismie poprzez
sporzgdzenie protokotdéw, stanowigcy Zalacznik Nr 6.

§ 14,
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.
§ 15,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 ma zastosowanie po raz pierwszy do
ewidencji zdarzen w roku obrotowym 2019.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 161/2019
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki
z dnia 9 grudnia 2019 roku

SPRAWOZDANIE ZESPOLU SPISOWEGO Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr .............. Burmistrza Miasta Makéw
Mazowiecki zdnia ...........oceiiviininnnnn, W OSPTAWEE. L ot ttitie ettt ar et aate e e aneiteareanran,
w skladzie:

1L B, . ... tranes - przewodniczacy

Z. ... e e = CZ oK

3 T - czlonek
przeprowadzit w dniach ......ocoiiiiiiiiiiiiinninn. - inwentaryzacje poprzez spis
z natury nastepujacych aKtywow i Pasywow........ciciviiviiiiiniiiiiiiiiciiiiiiio

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo tersccqsancrre »

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu ................. atkuszy od numeru .........cccocvvevree. 0 NUMELY cvvivivcanane,

b) wykorzystano arkuszy .........cceeeecivrivnecns 0 IUMETACH ©oooviiiiiieiiiniicre e

C) zwraca 51 arkusze CZyste ......ocvvvevrvenre, O NUMETACH 1ooviiviiicieeiiir i,

d) zwraca si¢ arkusze anulowane 1 ZNiSZCZONE .........cvevverernerveres O NUMETACH Lovevviivineenn,
2. Poprawki dokonane na arkuszach SpisSowych ......oooovviviiiiiiin i

(wymieni¢ numery arkuszy, poprawione pozycje 1 krdtko podaé przyczyne naniesienia
poprawki, np. blgd w zliczeniu, czeski btad przy wpisywaniu stwierdzonej ilosci, zdublowanie
wpisl).

3. W czasie wykonywania spisu zesp6l spisowy nie napotkat zadnych utrudniefi/napotkat
nastepujaee utrudnienia ... ......(opisa¢). Wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace spisowi zostaly zinwentaryzowane / w czasie spisu pomini€to nastepujgce
sktadniki ......coooviii, (wymieni¢) z powodu ................ (opisaé przyczyne),
wynikl spisu uzupetniajacego przeprowadzonego ................ (dzien, miesiac, rok) zawarto
na arkuszach spisowych nr ......... .

4. W czasie spisu stwierdzono nast¢pujgce nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia ...........oeeeeeriiiiiiiiiiiiiin, (opisa¢  dokladnie rodzaj
stwierdzonej nieprawidlowosci).

S. Uwagi 1 spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do przeprowadzenia inwentaryzacji

Podpisy cztonkow zespotu:

Makow Mazowieckl, dnia ..........ooooiiviiiiinnnn A
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ZESTAWIENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 161/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiccki

z dnia 9 grudnia 2019 roku

pieczeé firmowa

zestawienie roéznic inwentaryzacyjnych

......................... Dotyczy
nadzien .....................
b Nr stan stan roznice inwentaryzacyjne roznica

dokumentu . - nazwa faktyczny ksiggowy do ksiegowania
inwenta : - > Al .
Lp. T poz. wydzial prz‘edmuotu Jm w dniu spisu w dniu spisu niedobory nadwyzki na kontach uwagi

spisowego
blok karta nowy stary ilos¢ | warto$¢ | ilos¢ | wartosé itoé¢ warto$é ilos¢ |  wartos¢ WN MA
) 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 i9
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 16172019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 9 grudnia 2019 roku

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI
NA DZIEN ............... 20..... R.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
Lo et eeernereneeenes — PTZEWOdNICZGCY

2. S SO ... uns — Czlonek

B L Ut ke i — Cztonck

na posiedzeniu w dniu ............... cvrveneee. W Sprawie werytikac)i i rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych tw1erdzonych w  czasie inwentaryzacj w  dniach

................................................................................. skladnikow  majatku  jednostki
qplsanych na arkuszach od nr ... e do nr

e . po rozpatrzemu wyjasnien os0b materialnie odpowiedzialnych oraz innych
okollcznosm mogqcych mie¢ wplyw na zaistniale roznice, ustalila co nastgpuje:
1. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.
2. Ogotem stwierdzono:
— niedobory w kwaocie zi.................

—nadwyzki w kwocie zb ...
—szkody w kwocie zb ...,

3. Roéznice inwentaryzacyjne stwierdzone W ............... postanowiono rozliczyé
nastepujaco:
a) nadwyzke materialu ..., WOSCT
w kwocie zb .o — odniesé na

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

b) nadwyzke materiatu .. ceeveemnees WOSCH Lecinl PO
. SO N - skompensowac z medoborem materla}u .................................... w
Ho8CT v PO Zh i ; warto$¢ kompensaty zt .......cocoeiiniian.

¢} miedobor wartodciowy pozostaly po kompensacie w kwocie zt ... uznaé

ZA oeieireeiesenieeerneseesesssessnesnsenneesness FSPISAC W oiiiiiiiiiiciitiscesies it cae e

d) niedobor materialdw ...t W ilo$Ct .verieiinnnn,
wkwocie 2zt UZNAC ZA  corvicrrecericcrerecrrccreenreaeeeraersesnassessacnesraeranree ]
obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng.
4. Roéznice inwentaryzacyjne StWIErdZONE W i e s
postanowiono rozliczy¢ nastgpujgco:
ae. ... BN, .. ...
D)

5. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic byly
nastepujgce:

13



............................. D R R S L R R R PR PP PP RS PR P PP R PR PP PP PR PP

................................ G4 dabea0titacatttradbacaburannsdbbottactbanbronttonttr

(opis przyczyn powstania rdznic, wyjasnienia osob, inne informacje)
6. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

.......................................................................................................... Gesbbirbractibenmbintetabenarrnvrerane

........................... D R R L R R P R R R R R PR P PR PP RSP
...................................................... D L P P P TR PR TR PR P PR PP TI

(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)
7. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych:

B T R FE TP Re P

8. Inne uwagi i wnioski:

Opinia glownego ksiegowego:
Opinia radcy prawnego:

Zatwierdzam

............................... R R PR T PR PR PP PR

Data Kierownik jednostki
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 161/2019
Burmistrza Miasta Makdéw Mazowiecki
z dnia 9 grudnia 2019 roku

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

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE
Osoby odpowiedzialnej/materialnie odpowiedzialnej
PRZED INWENTARYZACJA

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za powierzone skladniki
MAJALKOWE W cevcrrrrrsecernrorcssssnsnsssrsossasseacasrsnseeny, 2€ WsZystkie dowody rachunkowe
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikéw majatku, otrzymane i wystawione do
czasu rozpocze¢cia inwentaryzacji, zostaly ujete w dokumentacji ewidencyjnej i przekazane

do ksiegowosci:

Prowadzona ewidencja zostala uzgodniona w ksiggowosci wedtug stanu na dzien

................ , a wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usunigte.
Nie zglaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na wynik rozliczenia.

Zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledni¢ zdarzenia i okolicznosci

majgce wplywy na wynik obecnej inwentaryzacji, a w szczegdlnosci:

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

MakOw Mazowieekl AiiaA. .vveeeeoeeeeeeeeeee i

{podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)

BURMISTRZ MIAST

i I |
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 161/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 9 grudnia 2019 roku

Wzor oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialne)

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

/ 1mig i nazwisko / /miejscowosc/

/ stanowisko /

OSWIADCZENILE

Ogwiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie
roszczg zadnych pretensji i nie wnosze uwag do zespotu spisowego w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych skladnikow majatkowych.

/podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

T

BUMKMISTRZ umﬁ
..——-""'"'-_—-——-—
N L S o

1S ’y:‘! iR
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 161/2019
Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki
z dnia 9 grudnia 2019 roku

PROTOKOL WERYFIKACJI
Saldo konta ....... na dzien ............
Zespol w skladzie :
les. .. .. .. ESECEES - SEEEEETEEEEEEEE .
2. . ... T, . ST
Sap. . .  SENETRTNIS « , . JEFSTEETS. « SRR - - « 5T
wodniu Lo zweryfikowal saldo konta ...l i

stwierdzit, ze wynika ono z zapisow prawidlowo sporzadzonych, sprawdzonych i
zatwierdzonych dokumentow oraz jest zgodne z ewidencjg szczegélowa prowadzong na
kontach.

Saldo obejmuje :

P R R R R R R R R L R L R ]
A AP E I IR I NPT II NI II I I PIIITI PN IIESIPANIIIOIIIAITIIIIIGIAENTIIIINSE

R R R T N Y RN

Po dokonaniu zapiséow ksiggowych saldo konta .........Wwynosi .c..covvveievinineinnnnin... 2l
Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy czlonkéw zespoltu:

l. PED LA LA LA PN LRN PN PATITIITRNINIRTISITY
20 BRAPART AR IIDIRNOPRPRIRIPIPIBITIISIB ISR
3' R R R RN RN R R RN RN NN RN RN NN RN N NN ]
Gléwny ksiggowy — Skarbnik Miasta
Zatwierdzono

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

{Kierownik Jednostki - Burmistrz Miasta)
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