ZARZADZENIE NR 200
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Mazowieckim

Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie”

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzgdowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464) w zwigzku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655 i 1680) zarzadza

si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Instrukcj¢ przeprowadzania inwentaryzacji w Mazowieckim Urzedzie

Wojewddzkim w Warszawie”, stanowigcg zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Obstugi Urzedu
w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie oraz Dyrektorowi Biura Finanséw Urzedu

w Mazowieckim Urzedzie Wojewoddzkim w Warszawie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 416 Wojewody Mazowieckiego z dnia 27 wrze$nia 2012 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Mazowieckim

Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie”, zmienione zarzadzeniem nr 508 z dnia 27 wrze$nia

2016 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJEWODA MAZOWIECKI

ZDZISLAW SIPIERA



Zatacznik do zarzadzenia nr 200
Wojewody Mazowieckiego
z dnia 17 pazdziernika 2019 r.

Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji w Mazowieckim Urzedzie

Wojewodzkim w Warszawie

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 1. 1. Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji w Mazowieckim Urzgdzie
Wojewodzkim w Warszawie, zwana dalej ,Instrukcja”, okresla zasady przeprowadzania
inwentaryzacji i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych sktadnikow aktywow i pasywow.

2. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikéw majatku Obrony

Cywilnej okres$laja odrgbne przepisy.

§ 2. 1. Na wniosek Dyrektora Biura Obstugi Urzedu, zwanego dalej ,,BOU”, komorki
organizacyjne Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie, zwanego dalej ,,Urzgdem”
przeprowadzaja spisy kontrolne sktadnikow majatkowych bedacych w ich dyspozyciji.

2. Spisy kontrolne, o ktérych mowa w ust. 1, przeprowadza pelnomocnik do spraw majatku

danej komorki organizacyjnej Urzedu i niezwlocznie dostarcza do BOU.

Rozdzial 2

Cel, zakres, metody i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow aktywow
I pasywoOw na oznaczony dzien, porownanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie

ewentualnych roznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

§ 4. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow 1 pasywow Urzedu, zarowno te,
ktore podlegaja ujeciu w ewidencji, a takze sktadniki majatkowe przekazane Urzedowi do

uzytkowania.



§ 5.1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ :

a) drogg spisu z natury

Lp. Inwentaryzowane skladniki majatkowe Czestotliwos¢ Ter_mln}/_
realizacji

1 | Srodki trwate bedace w ewidencji ilosciowo-| raz na4 lata IV kwartat
warto$§ciowej  znajdujace si¢ na  terenie
strzezonym

2 | Sktadniki majatkowe bedace w ewidencji| raz na4 lata IV kwartat
ilosciowo-wartosciowej, znajdujagce si¢ na
terenie strzezonym

3 Skiadniki majatkowe bedace wiasnoscig innych raz w roku IV kwartal
jednostek

4 | Materialty w magazynie na terenie strzezonym raz na 2 lata IV kwartat
Krajowe | zagraniczne $rodki pieni¢zne

5 %ngjdujqce si¢ W k'asi’e, ngki, weksle, dru.ki raz w roku 31 grudnia
$cistego zarachowania, srodki trwate w budowie,
$rodki trwale do ktorych dostep jest ograniczony

b) droga potwierdzenia sald i weryfikacji - inwentaryzacje sktadnikow aktywow
I pasywow nieobjetych spisami z natury, nalezy przeprowadzi¢ w okresie od 1
pazdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia nastepnego roku obrotowego.
2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez w przypadku zaistnienia zdarzen losowych, w
szczegolnosci pozaru, wlamania. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na dzien, w ktorym wystapity
zdarzenia losowe.

3. Terminy spisOw ustala si¢ tak, aby te same sktadniki majatkowe nie zostaty objete spisem

z natury po raz drugi, w innym miejscu uzytkowania np. na skutek przemieszczenia.

4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.

§ 6. 1. Droga spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastgpujacych sktadnikow
majatkowych:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych znajdujacych sie w kasie, czekow,
weksli, innych drukow $cistego zarachowania;
2) s$rodkow trwatych ujetych w ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;j i ilosciowe;;

3) materialow znajdujacych si¢ w magazynie.

2. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia salda ustala si¢ stany
nastepujacych sktadnikow aktywow i pasywow:
1) srodkow pienigeznych na rachunkach bankowych;
2) naleznosci dochodéw budzetowych;

3) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami;



4) s$rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych uzyczonych innym
jednostkom.
3. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznos$ci i zobowigzan:
1) wobec 0sob fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych;
2) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu;
3) objetych powodztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym.
4. Inwentaryzacje¢ warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, przeprowadza si¢ przez porownanie danych w ksiggach

inwentarzowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje ich wartosci.

§ 7. 1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, zwana dalej ,,Komisja”.

2. Komisj¢ powotuje Wojewoda Mazowiecki na wniosek Gtownego Ksiggowego Urzedu,
w drodze zarzadzenia. W zarzadzeniu wskazuje si¢ przewodniczacego Komisji, ktory ustala
trzyosobowe zespoty spisowe.

3. Do Komisji nie moga by¢ powolane osoby materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane
mienie, Glowny Ksiegowy Urzedu oraz osoby prowadzace ewidencj¢ inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych.

4. Inwentaryzacj¢ mozna przeprowadzi¢ przy uzyciu technik informatycznych i droga spisu z
natury przy uzyciu czytnikow kodoéw kreskowych. Sktadniki majatku, ktére nie posiadaja kodow
kreskowych, badz dostep do nich jest utrudniony spisuje si¢ na arkuszach spisu z natury, wydanych
i uprzednio ponumerowanych przez Gtéwnego Ksiegowego Urzedu. Wzor arkusza spisu z natury

okresla zatgcznik nr 1 do Instrukeji.

§ 8. Przewodniczacy Komisji:

1) ustala zakres czynnosci dla czlonkow Komisji, a takze przeprowadza szkolenie
cztonkoéw Komisji 1 zespotow spisowych;

2) ustala harmonogram inwentaryzacji;

3) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji oraz nadzoruje ich wykonanie we
wlasciwym terminie;

4) prowadzi rozliczenia arkuszy spisu z natury, ktore po nadaniu numeracji i ujeciu w
ewidencji stanowig druki $cistego zarachowania;

5) odpowiada za odpowiednie udokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji;

6) kieruje w uzasadnionych przypadkach wniosek do Wojewody Mazowieckiego w

sprawie:



a)  zmiany terminu inwentaryzacji,
b)  zmian lub uzupeien w sktadzie Komisji,
C)  przeprowadzania inwentaryzacji w sposob uproszczony;
7) zarzadza, w uzasadnionych przypadkach, przyjecie lub wydanie sktadnikow majatku
W czasie spisu z natury;
8) dba o terminowe zlozenie wyjasnien dotyczacych ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
9) ustala przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych i stawia wniosek w sprawie ich
rozliczenia;
10) przygotowuje wnioski do Dyrektora Generalnego Urzedu o wszczecie dochodzenia
w przypadku ujawnienia niedoborow i szkoéd zawinionych;
10) stawia wnioski w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych;

11) sporzadza protokot z zakonczenia czynnosci inwentaryzacyjnych.

§ 9. Do obowiazkéw cztonkdéw zespoldw spisowych nalezy:
1) prawidtowe i terminowe przeprowadzenie Spisu z natury;
2) terminowe przekazanie przewodniczagcemu Komisji sporzadzonych arkuszy spisu z
natury oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarowania sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed

zniszczeniem lub zaginigciem.

§ 10. Inwentaryzacje, w zakresie okreslonym w § 6 ust. 2 pkt 1-3, polegajaca na uzyskaniu
pisemnego potwierdzenia stanéw Sald przeprowadzaja pracownicy Biura Finanséw Urzedu
natomiast inwentaryzacje srodkow trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz
srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych i1 prawnych uzyczonych innym jednostkom

przeprowadzaja pracownicy BOU.

§ 11. 1. Inwentaryzacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji warto$ci tych sktadnikow
przeprowadza Biuro Informatyki przy udziale pracownikéw BOU.

2. Pracownicy Biura Informatyki przekazuja do BOU wykaz sktadnikow zwigkszajacych
I zmniejszajacych stan wartosci niematerialnych i prawnych w danym roku, w celu potwierdzenia
prawidlowos$ci zaewidencjonowania sktadnikow w ksiggach inwentarzowych.

3. Buro Finansow Urzedu potwierdza zaewidencjonowanie zmian w ksiegach



rachunkowych oraz stan na dzien bilansowy wartosci niematerialnych i prawnych w sposob

wartosciowy.

§ 12. Uzgodnienie stanu $rodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych przeprowadza na

biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego.

§ 13. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy Komisji.

Rozdzial 3

Inwentaryzacja droga spisu z natury

§ 14. 1. Inwentaryzacja drogg spisu z natury polega na ustaleniu rzeczywistej liczby
poszczegolnych sktadnikéw majatkowych i ujeciu ich w arkuszu spisu z natury.
2. Spis, o ktorym mowa w ust. 1, moze odby¢ si¢ z wykorzystaniem technik

informatycznych.

§ 15. Arkusz spisu z natury, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych, powinien zawierac:
1) imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych spis z natury oraz osob obecnych przy
spisie;
2)  datg spisu;
3) ilo$¢ stwierdzong w wyniku pomiaru;
4)  podpisy 0osob dokonujgcych spisu z natury oraz 0s6b obecnych przy spisie;
5)  nazwy i numery inwentarzowe sktadnikow majatkowych;

6)  numer arkusza spisu z natury, numer pokoju lub pomieszczenia.

§ 16. Przed rozpoczeciem spisu z natury srodkow trwatych lub magazynu osoba materialnie
odpowiedzialna za stan sktadnikow objetych spisem sktada przewodniczagcemu Komisji pisemne

o$wiadczenie, ktdrego wzor okresla zatacznik nr 2 do Instrukeji.

§ 17. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) dla Biura Finansow Urzedu;
2) dlaBOU.

§ 18. Odrebne arkusze spisu z natury sporzadza si¢ dla:

1)  materiatow znajdujgcych si¢ w magazynie;



2)  srodkow trwatych wlasnych;
3)  srodkow trwatych obcych.

§ 19. 1. Rzeczywistg liczbe rzeczowych 1 pienigznych sktadnikéw majatku ruchomego ustala

si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych, w
obecnosci osoby odpowiedzialnej lub osoby przez nig upowaznione;.

2. Stan rzeczowy sktadnikow majatkowych przechowywanych w opakowaniach moze by¢

okreslony przez przeliczenie opakowan, jezeli znajdujg si¢ w stanie nienaruszonym.

§ 20. 1. Jezeli spis z natury jest przeprowadzany na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, ustalenie rzeczywistej liczby sktadnikow majatku ruchomego nastgpuje w formie
protokotu zdawczo-odbiorczego w obecnosci osoby przekazujacej i 0soby przejmujacej
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, akceptuje Dyrektor BOU.

§ 21. 1. Jezeli spis z natury jest przeprowadzany na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej zatrudnionej na stanowisku kasjera, kasjer sporzadza protokot zdawczo-
odbiorczy w obecnosci osoby przejmujacej odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie
oraz osoby wyznaczonej przez Gtownego Ksiggowego Urzedu.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, protokot jest sporzadzany w trzech
egzemplarzach, po jednym dla kasy Urze¢du, osoby przejmujacej odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mienie oraz Gtéwnego Ksiegowego Urzedu.

3. Protokol, o ktorym mowa w ust. 1, akceptuje Gtéwny Ksiggowy Urzedu.

§ 22. Wypetniajac arkusz spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne

szczegdlowe okreslenia, majace znaczenie przy identyfikacji sktadnikéw majatkowych.

§ 23. Btedy w arkuszach spisu z natury poprawia si¢ wytacznie przez skreslenie btednego
zapisu tak, aby pozostat czytelny i wpis poprawnego zapisu, przy ktorym podpisy umieszczaja

cztonek zespotu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie.

§ 24. Wpis do arkusza spisu z natury nastepuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku, w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej za

powierzone mienie sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

§ 25. 1. Po zakonczeniu spisu z natury, zespot spisowy sklada przewodniczacemu Komis;ji



sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ktorego wzoér okresla zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

§ 26. Spis z natury §rodkow pienieznych i drukow $cistego zarachowania sporzadza si¢ na

jednym z protokotow, ktorych wzory okreslaja odpowiednio zataczniki nr 4, 51 6 do Instrukcji.

§ 27. Przewodniczacy Komisji wyznacza zespoty do kontroli merytorycznej arkuszy spisu z
natury, polegajacej na powtdrnym, wyrywkowym ustaleniu rzeczywistych stanow sktadnikow

majatku objetych spisem.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja droga weryfikacji dokumentow

§ 28. Inwentaryzacja droga weryfikacji dokumentow polega na ustaleniu ich realnosci przez

poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu odpisow okresowych, rozliczen, naliczen.

§ 29. Poszczegolne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ nastepujaco:

1) wartos$ci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie, czy saldo wynika z
niewyptaconych list ptac, oraz stwierdzenie, czy saldo nie zawiera naleznosci
przedawnionych;

3) rozrachunki publiczno-prawne - przez uzgodnienie wysoko$ci dokonanych wptat lub
otrzymanych $rodkéw oraz ustalenie realnosci wykazanych sald,

4) inwestycje rozpoczete 1 dokumentacje dla przysztych inwestycji - przez szczegbtowe

sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych 1 uzgodnienie wysokosci naktadow.

Rozdzial 5
Inwentaryzacja uproszczona

§ 30. Na wniosek Przewodniczacego Komisji lub Gtownego Ksiggowego Urzedu, ztozony
za posrednictwem Dyrektora BOU, Wojewoda Mazowiecki moze podja¢ decyzje o
przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w sposob uproszczony, polegajacy na:

1) zastgpieniu spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze;

2) zastgpieniu spisu z natury - pordéwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja;

3) zastgpieniu petnego spisu z natury - Spisem doraznym.



Rozdzial 6
Wycena rzeczowych skladnikow majatkowych

§ 31. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury

oraz zestawienia roznic inwentaryzacyjnych dokonujg pracownicy BOU.

§ 32. Wycena rzeczowych sktadnikow majgtkowych ujetych w arkuszach spisu z natury
polega na przemnozeniu stwierdzonych podczas spisu z natury faktycznej liczby sktadnikow
majatku przez cen¢ ewidencyjna, ustaleniu tgcznej ich wartosci i poréwnaniu wyniku ze stanem

ksigg inwentarzowych.

§ 33. Cena ewidencyjna jest ustalana na podstawie:

1) wartosci poczatkowej z ewidencji - przy wycenie $rodkow trwatych i o charakterze
wyposazenia,

2) ceny nabycia - przy wycenie materialow eksploatacyjnych;

3) ceny nabycia - przy wycenie materialow i urzgdzen inwestycyjnych;

4) naktadow poniesionych do dnia inwentaryzacji - przy wycenie $rodkow trwatych w

budowie.

Rozdzial 7
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

§ 34. Réznice inwentaryzacyjne sg ustalane przez pordwnanie stanu faktycznego, podanego

na arkuszach spisu z natury, ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo - warto§ciowe;.

§ 35. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody - gdy nastgpita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.

§ 36. Niedobory, szkody i nadwyzki powstate w wyniku przeprowadzenia inwentaryzacji
moga by¢ zawinione i niezawinione.
1) niedobory i szkody niezawinione to:

a) spowodowane wypadkami losowymi (pozar, powddz, itp.),



b) traktowane jako ubytki naturalne wynikajagce ze zmniejszenia si¢ zasobow z
powodu ich wiasciwosci fizykochemicznych (parowanie, wysychanie gnicie,
utlenianie, rozkrusz, itp.) w granicach ustalonych norm,

c) spowodowane btedami przy przyjmowaniu lub wydawaniu,

d) niedobory spowodowane wypadkami losowymi - powstaja w wyniku zdarzen
nadzwyczajnych, nieprzewidzianych przez osoby odpowiedzialne za stan majatku
np. kradziezy, pozaru;

2) niedobory i szkody zawinione to:

a) spowodowane udowodnionym przywlaszczeniem mienia,

b) powstate w wyniku dziatania lub zaniedbania dziatania ze strony osob materialnie

odpowiedzialnych spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub

obowigzkow w przyjmowaniu, przechowywaniu 1 wydawaniu sktadnikéw majatku,

C) wywotane nieznanymi przyczynami, a niespetniajace warunkow zezwalajacych na

zaliczenie ich do niedoboréw niezawinionych;

3 ) nadwyzki moga by¢:
a) rzeczywiste, ktore sg przyjmowane do ewidencji zapasow,
b) pozorne wynikajace z bledow pomiaru, pomylek w dokumentach
inwentaryzacyjnych i ewidencyjnych,

c) wynikajace z bledow przy wydawaniu podobnych asortymentow.

§ 37. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace zasady
postepowania:

a) do obowiazkow przewodniczacego Komisji nalezy zakwalifikowanie roznic
inwentaryzacyjnych  (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow  majatku,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie
ich odpisania z ksiagg rachunkowych,

b) ustalenie przez przewodniczacego Komisji przyczyn powstania niedoborow lub
nadwyzek powinno by¢ wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym nalezy
rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob materialnie odpowiedzialnych,
jak i innych osab,

€) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem ubytkow naturalnych za

okres migdzy inwentaryzacyjny.

§ 38. Komisja powiadamia o stwierdzonych réznicach osoby materialnie odpowiedzialnej i



odbiera od nich pisemne wyjasnienia, a nast¢pnie opracowuje protokot weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych, ktoéry wraz z wnioskami przedktada Dyrektorowi Generalnemu Urzg¢du do
akceptacji. Wzor protokotu weryfikacji rézniCc inwentaryzacyjnych okresla zatacznik nr 6 do
Instrukcji.

§ 39. Ujecia réznic inwentaryzacyjnych dokonuje si¢ w ksiggach rachunkowych ostatniego

dnia roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

§ 40. Przewodniczacy Komisji opracowuje sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji i
protokot weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych i przedktada go Dyrektorowi Generalnemu
Urzedu do akceptacji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia, opracowanie
sprawozdania i protokotu oraz przedtozenie ich do akceptacji nastepuje nie pézniej niz w terminie

15 dni roboczych.

§ 41. Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji wraz z protokotem weryfikacji roznic

inwentaryzacyjnych zatwierdza Wojewoda Mazowiecki.



Zataczniki do Instrukcji
Zatacznik nr 1

Pieczgé ARKUSZ SPISU Z NATURY

Rodzaj inwentaryzacji ......
Sposob przeprowadzenia;

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imig i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) Inne osoby obecne przy spisie (imig,
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis 10ZPoCzeto dn.......evvveveiiiiiiieiiiiceeen 0 godz. Spis zakonczono dn.
Lp. KTM- symbol indeksu Nazwa (okreslenie) J.m. [[lo$¢/liczba Cena Warto$é Uwagi
przedmiotu stwierdzona
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem arkusz nr.... od poz. ............... do poz... Podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej (zespotu spisowego)
Wycenit.......ooooovnininnnn,
(imieg i nazwisko) (podpis) PrzewodniCzacy ........coceveurueueeeueenieeinireeirieeeenenes
Sprawdzit..........ccocoiiinnn Czlonkowie

(imig i nazwisko) . (podpis)




Zatacznik nr 2

(miejscowosc)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
wyliczenia si¢, ze wszystkie dowody przychodu i1 rozchodu, inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych do chwili rozpoczecia spisu zostaty ujete w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiegach
inwentarzowych, kartotekach materiatowych i przekazane do Biura Finansow Urzedu

w Mazowieckim Urzgdzie Wojewodzkim w Warszawie.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik nr 3

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Wojewody Mazowieckiego nr............ z
ANIA..ccecece e W sprawie
w skladzie:

o  Czlonek zespolu ........cccviiiiiiiiiiici

Cztonek zespott .......ccoovviiiiiiiiiiie

wykonat w dniu ... opisane nizej czynno$ci przy sporzadzaniu spisu z
natury
W:

e Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

e Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

e Osoba materialnie odpowiedzialna ............c.cocevveveiieiicie e,

e Sktadniki majatku spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

1] SRR liczba pozycji

1] (R liczba pozycji

e W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

e W czasie spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczania, przechowywania, magazynowania sktadnikéw majatkowych:

e W celu pelnego zabezpieczenia sktadnikow majatkowych, potrzebne sa nastepujace srodki
zabezpieczajace:

e W czasie spisu z natury zespot spisowy miat nastepujace trudnosci:
e Uwagi zespotu spisowego:
Podpisy zespotu spisowego:
Cztonek zespotu

Cztonek zespotu



Zatgcznik nr 4

Protokot z inwentaryzacji Srodkow pienieznych i drukéw Scistego zarachowania
znajdujacych sie w kasie w Biurze Finansow Urzedu w Mazowieckim Urzedzie
Wojewédzkim w Warszawie
Zespot spisowy w skladzie:
Przewodniczacy ........cccoovvvvvrinnnn.
Czionek .....ccoovvviiiiiiiiiciie
w obecnos$ci 0S6b materialnie odpowiedzialnych:
e Kasjer stwierdzil w dniu spisowym  (data), nastgpujacy stan kasy:
e Stan gotowki wynosi zgodnie z raportem kasowym:
Nr.......... Na dZieN ....cccvvieeiiiieeceeee,

e Stan dewiz Urzedu - stan gotéwki zgodnie z raportem kasowym:

e Stan gotowki kasy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z raportem
kasowym:

Nr.......... Na dZICN ...oeevviiieee e
e Stan gotowki Depozyty - zgodnie z raportem kasowym:
Nr.......... Na dZICN ...oceoviiieeeciiiie e
e Stan gotowki Mandaty - zgodnie z raportem kasowym:
Nr........ Na dZIEN ..eeeeiiiiiieee e,
e (Czeki gotowkowe:
-] T od NUMErU ...ccoovvveireneae, do NUMErU .....ccoceevvveeieenee
ostatni wykorzystany czek - nr.....
= USBMA e (oo [ 100 0 T (1 TSSOSO
wykorzystany czek - nr ...
= USEMA eiieeie e 00 NUMEIU ...t
WYKOFZYSTANY CZEK = NI ..o
-1 £ T WSRO od numeru

wykorzystany czek - nr....
e Kwitariusze przychodowe:

SR -] (T SR od numeru............ do numeru............. ostatni  wykorzystany
kwitariusz numer ...........c.ccoe.e. - dot.: wptat Mazowieckiego Urzgedu Wojewodzkiego
w Warszawie,

= SBIIA e od numeru............ do numeru............. ostatni  wykorzystany
kwitariusz numer............ccoo..... -dot.: Funduszu Socjalnego,

= SBIIA e od numeru............ do numeru............. ostatni  wykorzystany
kwitariusz numer............ccoeve..e. - dot.: Depozytéw Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie,

- seria od numeru  donumeru  ostatni wykorzystany kwitariusz numer - dot.:

mandatow Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie.
¢ Blankiety wekslowe:

e Depozyty:
Na tym protokot zakonczono, przeczytano 1 podpisano.



Zakacznik nr 5

Protokot
z inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania znajdujacych si¢ w Oddziale
Administracyjnym Biura Obstugi Urzedu w Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim

w Warszawie, wedlug stanu na dzien........................

Zespot spisowy w sktadzie:

Stwierdzit w dniu SPISOWYM, tZN. ...ocoiiiiiiiieiceec e , hastepujacy stan iloSciowy
drukow

MaAGAZYN WYAA (W) .ttt st e e st e et e e st e sbeeteeneesbeenteaneenreas

MAGAZYN PIZYJMIE (P ettt bttt bbbttt

Na tym protokot zakonczono.



Zatacznik nr 6

Protokol weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy KOMISi......uciuiiiiiiicie ittt ettt saeeneene e
2. CZEIONECK ..ttt

3L CZIONECK ..o

4. CZIONEK ... ettt st

przeprowadzonego W dniach .......cccccovieviiiieiiieiieiieeieceeieeene wedlug stanu na  dzien
...................................... dokonata rozliczenia inwentaryzacji.

Rozpatrzeniu podlegty stwierdzone podczas spisu:
Ogotem niedobOry .......cc.eevveeciieniieiieeieeee e zt
Ogotem nadwWyzZKi ......coceeviiviiiiniininiciiceeicecce zt

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia 0sob materialne odpowiedzialnych (w zalaczeniu) — proponuje powstate rdznice

rozliczy¢ w sposob nastgpujacy:

I. Rozliczenie niedoboroéw:

a. niedobory na kwote .................... zt, uzna¢ za niezawinione, mieszczace si¢ w granicach norm
ubytkow naturalnych, spisa¢ w koszty,

b. dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w Kwocie .............cc......... zt,

c. niedobory na kwotg ..........ccceeuvenneee. zt, uzna¢ za zawinione, obcigzajac ich rownowartos$cig osoby
materialnie odpowiedzialne,

d. inne propozycje dotyczace rozliczenia roznic:

II. Rozliczenie nadwyzek:

a. nadwyzki w kwocie ........coceveeveennee. zl, uzna¢ za spowodowane btgdnymi obliczeniami i o ich
rOwnowartos¢ zmniejszy¢ koszty,
b. dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwotg ........................ zt,

c. inne propozycje rozliczajace nadwyzki



