
Załącznik nr 1

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
(WZÓR)

ZARZĄDZENIE NR k/.../...

PREZYDENTA MIASTA CZĘSTOCHOWY

z dnia ...

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majątku Urzędu Miasta Częstochowy.

Na podstawie ... [podstawa prawna]
Prezydent Miasta Częstochowy

zarządza:

§ 1.
1. Przeprowadza się inwentaryzację ... [rodzaj inwentaryzacji: pełna/częściowa/zdawczo odbiorcza] wg stanu na dzień 31 grudnia ... r.

2. Wprowadza się rodzaje inwentaryzowanego składnika majątku oraz formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) w drodze spisu z natury:
a) ...

b) ...

c) ...
2) w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu księgowego:
a) ...

b) ...

c) ...
3) w drodze porównania danych z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości:
a) ...

b) ...

c) ...
3. Termin rozpoczęcia inwentaryzacji: ... [data], zakończenia: ... [data].

4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji wymienionych składników majątku, powołuję Komisję Inwentaryzacyjną w składzie:

	Lp.
	Imię i nazwisko
	Funkcja w komisji
	Stanowisko służbowe
	Wydział

	1.
	...
	Przewodniczący
	...
	...

	2.
	...
	Zastępca Przewodniczącego
	...
	...

	3.
	...
	Sekretarz
	...
	...


5. Skład poszczególnych zespołów spisowych określa załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2.
Tryb i zasady przeprowadzenia inwentaryzacji oraz uprawnienia i obowiązki Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespołów Spisowych określa Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadzona Zarządzeniem Nr ... Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia ... [data] w sprawie ... [tytuł].
§ 3.
Wykonanie zarządzenia powierza się Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Naczelnikom Wydziałów Urzędu Miasta Częstochowy..
§ 4.
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Dyrektorowi Generalnemu Urzędu Miasta Częstochowy.
§ 5.
Zarządzenie sporządzono w ... [liczba egzemplarzy] jednobrzmiących egzemplarzach.
§ 6.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik

do Zarządzenia Nr….

Prezydenta Miasta Częstochowyz dnia……………………………….
Powołuję następujące Zespoły Spisowe:
Tabela nr 1
	Lp.
	W drodze spisu z natury 
	Skład zespołów spisowych:



	
	
	Przewodniczący Zespołu
	Zastępca
	Członek Zespołu
	Członek Zespołu

	1
	…….
	
	
	
	

	2
	……
	
	
	
	

	3
	…….
	
	
	
	


Tabela nr 2
	Lp.
	W drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu księgowego
	Skład zespołów spisowych:



	
	
	Przewodniczący Zespołu
	Zastępca
	Członek Zespołu
	Członek Zespołu

	1
	…….
	
	
	
	

	2
	…….
	
	
	
	

	3
	…….
	
	
	
	


Tabela nr 3
	Lp.
	W drodze porównania danych z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości:
	Skład zespołów spisowych:



	
	
	Przewodniczący Zespołu
	Zastępca
	Członek Zespołu
	Członek Zespołu

	1
	……
	
	
	
	

	2
	……
	
	
	
	

	3
	……
	
	
	
	


Załącznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Częstochowa, .............................
(data)
......................................
(imię i nazwisko)
......................................
(stanowisko)
Oświadczenie
Niniejszym oświadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiązkiem wyliczenia się, że wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników zostały przekazane do komórki księgowości oraz, że do chwili rozpoczęcia spisu z natury zostały ujęte w ewidencji ilościowej, tj. w księgach inwentarzowych, kartotekach magazynowych
........................................................
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Wypełnić w 2 egzemplarzach:

1) oryginał – Wydział Księgowości,

2) kopia – osoba materialnie odpowiedzialna
Załącznik nr 3

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Protokół
z przeprowadzenia inwentaryzacji kasy w Urzędzie Miasta Częstochowy

Zespół Spisowy, działający na podstawie Zarządzenia Nr k/.../... Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia ... [data] w sprawie ... [tytuł], w następującym składzie osobowym:

	1. Przewodniczący:
	...

	2. Członek:
	...

	3. Członek:
	...


w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej ... [imię i nazwisko],

w dniu ... [data] dokonał komisyjnego przeliczenia znajdujących się w kasie środków pieniężnych, druków ścisłego zarachowania dotyczących gospodarki kasowej tj. czeków gotówkowych i rozliczeniowych, dowodów KW (Kasa wypłaci) oraz innych wartości pieniężnych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja porównała z saldem Raportu kasowego zamkniętego w dniu ... [data] o numerze ... [numer].

	1. Stwierdzony stan gotówki w kasie:
	... zł

	a) banknoty ... szt. ... zł
	... zł

	b) bilon
	... zł

	c) wartość (a+b)
	... zł

	d)
saldo kasowe na dzień
	... zł

	2. Stan gotówki wg raportu kasowego:
	... zł

	3. Nadwyżka lub niedobór
	... zł

	4. Różnica zapisu w Raporcie kasowym nr ... z dnia ... pod pozycją nr ... na podstawie dowodu KW nr ...
	... zł

	5. Stwierdzony stan druków ścisłego zarachowania:
	

	a) numery niewykorzystanych czeków gotówkowych
	...

	b) numery niewykorzystanych czeków gotówkowych
	...

	c) numery niewykorzystanych czeków gotówkowych
	...

	d) numery niewykorzystanych czeków gotówkowych
	...

	e) numery niewykorzystanych czeków gotówkowych
	...

	f) numery niewykorzystanych dowodów KW
	...

	g) inne
	...


6. Inne wartości pieniężne (m.in. weksle, gwarancje) ....................................................................... ......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

7. Uwagi dotyczące zabezpieczenia pomieszczenia kasy oraz wartości pieniężnych przechowywanych w kasie: ...............................................................................................................

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

8. Protokół sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden pozostawiono w kasie. W związku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosła/wniosła zastrzeżenia.

	Podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej
	Podpisy członków

Zespołu Spisowego

	...............................................................
	1.
	...............................................................

	
	2.
	...............................................................

	
	3.
	...............................................................


Załącznik nr 4

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Częstochowa, .............................
(data)
......................................
(imię i nazwisko)
......................................
(stanowisko)
Oświadczenie
Oświadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, że nie roszczę żadnych pretensji i nie wnoszę uwag do Zespołu Spisowego w zakresie ilości i jakości zinwentaryzowanych składników majątkowych objętych spisem z natury na arkuszach spisowych oznaczonych nr od ... do ... w mojej obecności.
........................................................
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Załącznik nr 5

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
	Odcinek A
	Potwierdzenie salda należności

	
	...........................................
(data)

	
	

	Urząd Miasta Częstochowy

42-217 Częstochowa

ul. Śląska 11/13
	Adresat


Stosownie do przepisów ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (jt. Dz. U. z 2019 r. poz. 351) informujemy, że na dzień ... Wasze zadłużenie wobec naszej jednostki wynosi kwotę ... zł ... gr

Zgodnie z naszą ewidencją na saldo składają się następujące kwoty:
	rodzaj operacji/dowodu
	z dnia
	kwota

	
	
	Wn
	Ma

	
	
	
	

	
	
	
	

	RAZEM
	
	


Zgodność powyższego salda z danymi Waszych ksiąg rachunkowych prosimy potwierdzić na odcinku B i przesłać na nasz adres w terminie 14 dni od wpływu niniejszego potwierdzenia.
..................................................................

(pieczątka i podpis osoby upoważnionej)
	Odcinek B
	Potwierdzenie salda należności

	
	...........................................
(data)

	
	

	Nadawca
	Urząd Miasta Częstochowy

42-217 Częstochowa 

ul. Śląska 11/13


Niniejszym informujemy, że kwota Waszych należności ... zł
jest zgodna z naszym saldem zobowiązań na dzień ...
	rodzaj operacji/dowodu
	z dnia
	kwota

	
	
	Wn
	Ma

	
	
	
	

	
	
	
	

	RAZEM
	
	


W przypadku niezgodności wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiąg rachunkowych, prosimy o przesłanie specyfikacji tych różnic.
..................................................................

(pieczątka i podpis osoby upoważnionej u dłużnika)
Załącznik nr 6

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
CZĘŚĆ „ A „



POTWIERDZENIE SALDA

składników będących w posiadaniu innej jednostki
	Nadawca:                                                                      Urząd Miasta Częstochowy                                           ul. Śląska 11/13                                                           42-217 Częstochowa                                               
	Adresat:
…………



Dotyczy: potwierdzenia stanu księgowego

Stosownie do zapisów art. 26 ust. 2 ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowości (j.t. Dz. U. z 2019 r., poz. 351) prosimy o potwierdzenie posiadania …….(nazwa składnika majątku) o wartości … użyczonego na podstawie porozumienia nr … zawartego na czas … .
Zgodność naszego stanu księgowego na dzień …. z Waszymi danymi prosimy potwierdzić na części „B„ i przesłać na nasz adres w terminie 14 dni od otrzymania niniejszego potwierdzenia. W przypadku niezgodności wykazanych przez nas danych, prosimy o przesłanie informacji odnośnie zaistniałych zmian.

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

Pieczątka i podpis

osoby upoważnionej u właściciela
CZĘŚĆ „ B „



POTWIERDZENIE SALDA

składników będących w posiadaniu innej jednostki
	Nadawca:
………….
	Adresat:
Urząd Miasta Częstochowy                                           ul. Śląska 11/13                                                           42-217 Częstochowa


Dotyczy: potwierdzenia stanu księgowego
Niniejszym informujemy, że posiadamy … (nazwa składnika majątku) o wartości … użyczonego na podstawie porozumienia … zawartego na czas … .

Zgodność Waszego stanu księgowego na dzień … z naszymi danymi potwierdzamy
na części „B”.

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

Pieczątka i podpis
Załącznik nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
CZĘŚĆ  „ A „
POTWIERDZENIE SALDA

posiadanych udziałów i akcji
	Nadawca: 
Urząd Miasta Częstochowy
ul. Śląska 11/13

42-217 Częstochowa
	Adresat:
………………….


Dotyczy : potwierdzenia stanu księgowego
Stosownie do przepisów ustawy z 29 września 1994r. o rachunkowości (jt. Dz.U. z 2019 r. poz. 351) prosimy o potwierdzenie posiadania przez Gminę Miasto Częstochowa …. udziałów o wartości …. każdy, wniesionych do ………… (nazwa Spółki).

Zgodność stanu księgowego na dzień ……………… z Waszymi danymi prosimy potwierdzić na części „B„ i przesłać na nasz adres w terminie 7 dni od wpływu niniejszego potwierdzenia. 
W przypadku niezgodności wykazanych przez nas danych, prosimy o przesłanie informacji odnośnie zaistniałych zmian.
........................................
Pieczątka i podpis

osoby upoważnionej
Prosimy także o przesłanie kopii bilansu za …rok oraz ostatniego wypisu z KRS.

CZĘŚĆ  „ B „
POTWIERDZENIE SALDA

posiadanych udziałów i akcji
	Nadawca: 
……………
	Adresat:
Urząd Miasta Częstochowy
ul. Śląska 11/13

42-217 Częstochowa


Dotyczy : potwierdzenia stanu księgowego
Niniejszym informujemy, iż wykazany przez Was stan księgowy jest zgodny z naszym stanem na dzień ………….. r. tzn., że w posiadaniu Gminy Miasta Częstochowy jest …… udziałów o wartości …..zł. każdy, wniesionych do ………………… (nazwa Spólki).
........................................
Pieczątka i podpis

osoby upoważnionej
Załącznik nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury
Zespół Spisowy, działający na podstawie Zarządzenia Nr ... Prezydenta Miasta Częstochowy z dnia ... [data] w sprawie ... [tytuł], w następującym składzie osobowym:

	1. Przewodniczący:
	...

	2. Członek:
	...

	3. Członek:
	...


wykonał w dniach ... [data od-do] opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności przy sporządzaniu spisu z natury w:
nazwa obiektu i wskazanie inwentaryzowanych pomieszczeń ......................................................................................................

......................................................................................................
rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych ......................................................................................................
osoba materialnie odpowiedzialna ... [imię i nazwisko]
Inwentaryzacyjne składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu z natury (opcjonalnie):

	Nr ...
	liczba pozycji ...
	dotyczące środków trwałych,

	Nr ...
	liczba pozycji ...
	dotyczące pozostałych środków trwałych,

	Nr ...
	liczba pozycji ...
	dotyczące księgozbioru,

	Nr ...
	liczba pozycji ...
	dotyczące materiałów w magazynie,

	Nr ...
	liczba pozycji ...
	dotyczące upominków i materiałów promocyjnych,

	Nr ...
	liczba pozycji ...
	dotyczące dzienników budowy,

	Nr ...
	liczba pozycji ...
	dotyczące tablic rejestracyjnych.


W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń Wydziału stwierdzono, że wszystkie składniki majątkowe podlegające inwentaryzacji zostały ujęte w arkuszach spisowych.

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji ...................................................................................................................................................................
Inne uwagi osób uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury ...............................

.................................................................................................................................................................
Częstochowa, .............................
(data)
	Podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej
	Podpisy członków

Zespołu Spisowego

	...............................................................
	1.
	...............................................................

	
	2.
	...............................................................

	
	3.
	...............................................................


Pobrano arkusze spisu z natury:
od nr ... do nr ...
Wykorzystano arkusze:


od nr ... do nr ...
Anulowano arkusze:



od nr ... do nr ... z powodu ...
Załącznik nr 9

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Protokół
z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej 
Komisja inwentaryzacyjna w składzie:…………………………………..
na posiedzeniu w dniu ... [data], dotyczącym inwentaryzacji składników majątku Urzędu Miasta Częstochowy przeprowadzonej w dniach ... [data od-do] w drodze spisu z natury, uzgodnienia i potwierdzenia sald oraz porównania danych z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartości według arkuszy spisowych od nr ... do nr ..., dokonała następującego rozliczenia:

W drodze spisu z natury
…………………………………..

W drodze potwierdzenia sald
………………………………

W drodze porównania danych z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartości realnej
……………………………………

	
	Komisja po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala, co następuje:
	

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

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

	
	
	

	
	
	

	
	Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory (lub nadwyżki) i kwalifikuje je jako:
	

	
	niezawinione – i proponuje: .........................................
	

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

	
	zawinione – i proponuje ..............................................
	

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

	
	
	

	
	
	Podpisy członków

Komisji Inwentaryzacyjnej
	

	
	
	
	

	
	Częstochowa, .........................
(data)
	...............................................
	

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

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


Załączniki:

Zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji (Załącznik nr 1 do protokołu).

Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych ustalonych w wyniku spisu z natury (Załącznik nr 2 do protokołu).

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

..............................................................................................
Opinia prawna Radcy Prawnego Urzędu Miasta
...............................................................................................

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

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

	.....................................
(data)
	.....................................
(podpis)


Opinia Głównego Księgowego Urzędu Miasta

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

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

...............................................................................................
	.....................................
(data)
	.....................................
(podpis)


Opinia Skarbnika Miasta

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

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

...............................................................................................
	.....................................
(data)
	.....................................
(podpis)


Decyzja Prezydenta Miasta

…………………………………………………………………………
…………………………………………………………….

	Częstochowa, .........................
(data)
	.....................................
(podpis)


Załącznik nr 1

do Protokołu z posiedzenia

Komisji Inwentaryzacyjnej
ZESTAWIENIE ZBIORCZE DO INWENTARYZACJI
	Lp.
	Konto
	SPIS Z NATURY
	POTWIERDZENIE SALDA
	WERYFIKACJA ZAPISÓW KSIĘGOWYCH
	RÓŻNICE

	
	
	stan księgowy
	stan faktyczny
	stan księgowy
	stan faktyczny
	stan księgowy
	stan faktyczny
	

	
	
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma
	Wn
	Ma

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 2

do Protokołu z posiedzenia

Komisji Inwentaryzacyjnej
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	ROZLICZENIE INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ W WYDZIALE ...

	
	
	
	
	

	L.p.
	Wyszczególnienie
	Wartość Środków Trwałych
	Wartość Pozostałych Środków Trwałych
	Wartość Księgozbioru

	1
	Arkusze spisu z natury:
	0,00
	0,00
	0,00

	2
	Arkusze spisu z natury wydrukowane z programu OPTIest (kolektor):
	0,00
	0,00
	0,00

	3
	Użyczone środki trwałe:
	0,00
	0,00
	0,00

	4
	Weryfikacja (środki trwałe trudno dostępne):
	0,00
	0,00
	0,00

	5
	Arkusze spisu z natury – majątek powierzony w zarządzanie innemu podmiotowi:
	0,00
	0,00
	0,00

	6
	Razem (suma wierszy 1 – 5):
	0,00
	0,00
	0,00

	7
	Wartość na wydruku z systemu Eurobudżet wg stanu na dzień spisu:
	0,00
	0,00
	0,00

	8
	Różnica (wiersz 6 – wiersz 7):
	0,00
	0,00
	0,00


Załącznik nr 3

do Protokołu z posiedzenia

Komisji Inwentaryzacyjnej
	ZESTAWIENIE RÓŻNIC INWENTARYZACYJNYCH
	


	
	
	
	
	
	
	

	Nazwa składnika majątku
	wydział
	niedobory
	nadwyżki
	róznica (4-3)
	rodzaj różnicy
	wyjaśnienie
	różnice rzeczywiste i kwota
	uwagi

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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