w sprawie wprowadzenia ,,Instrukeji przeprowadzania inwentaryzacji w Mazowieckim

Urzedzie Wojewédzkim w Warszawie”

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzes’n'{a 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.1)) w zwigzku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.2)) w zwigzku z § 6 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) oraz § 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010
r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w

ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114. poz. 761) zarzadza si¢, co nastepuje:

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

Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie”, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Administracyjno-

Budzetowego Mazowieckiego Urzedu Wojewoddzkiego w Warszawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278,
oraz z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175 i Nr 232, poz. 1378.

?) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.
835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz.1183,
Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 i Nr 219, poz. 1707.



Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 446

Wojewody Mazowieckiego

Z dnia 2¥.wrEesna.. 2012 r.
Rozdzial 1

Zasady ogdlne

§ 1. 1. Wprowadza si¢ ,Instrukcje przeprowadzania inwentaryzacji w Mazowieckim
Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie”, zwang dalej ,,Instrukcjg”.
2. Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i

pasywow w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim, zwanym dalej ,,Urzedem”.

§ 2. 1. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow,
okreslone w Instrukeji, dotycza sktadnikéw majatkowych stanowigcych wiasno$¢ Urzedu, jak
réwniez skladnikow majatkowych nie stanowiacych majatku Urzedu, oddanych Urzedowi
w uzytkowanie.

2. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow bedacych

sktadnikami majatku Obrony Cywilnej, okreslajg odrebne przepisy.

§ 3. 1. Na wniosek Dyrektora Biura Administracyjno-Budzetowego Urzedu,
Wydzialy/Biura Urzedu sa zobowigzane do przeprowadzenia spiséw kontrolnych sktadnikéw
majatkowych bedacych w ich dyspozyc;ji. -

2. Spisy kontrolne, o ktérych mowa w ust. 1, przeprowadza pelnomocnik do spraw
majatku danego Wydziatu/Biura Urzegdu i niezwtocznie dostarcza do Oddziatu Administracyjno-

Gospodarczego Biura Administracyjno-Budzetowego Urzedu.

Rozdzial 2

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 4. 1. Inwentaryzacja to zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych Urzedu.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw Urzedu na
oznaczony dzien, poréwnanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie ewentualnych

réznic i doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym.



§ 5. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywéw Urzedu, zaréwno te,
ktére podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej, a takze skladniki

majatkowe przekazane Urzedowi do uzywania.

Rozdzial 3

Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 6. Spisy z natury przeprowadza si¢ w terminach:
1) $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — bedace w ewidencji
ilosciowo — wartosciowej — raz na cztery lata;
2) sktadniki majatkowe bedace w ewidencji ilosciowej - nie rzadziej niz co

cztery lata;

3) materialy znajdujace sie¢ w magazynie - raz na dwa lata;

4) gotowka w kasie, weksle, zagraniczne s$rodki pieniezne, czeki i druki
Scistego - zarachowania, s$rodki trwatle w budowie — podlegaja corocznej
inwentaryzacji.

§ 7. 1. Spisem z natury obejmuje si¢ nastepujace sktadniki aktywow:
1). gotowka w kasie, czeki, weksle, zagraniczne $rodki pieni¢zne i inne druki
| Scistego zarachowania;
2) srodki trwate bedace w eksploatacji;
3) wartosci niematerialne 1 prawne;
4) skladniki majatku ujete w ewidencji iloSciowe;;
5) materialy znajdujace si¢ w magazynie.
2. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastepujacych sktadnikow aktywow i pasywow:
1) $rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych;
2) nalezno$ci dochodow budzetowych;
3) pozostaltych rozrachunkéw z odbiorcami;
4) rozliczen $rodkéw trwatych uzyczonych innym jednostkom.
3. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci i zobowiazan:
1) wobec 0séb fizycznych oraz podmiotow gospodarczych, nie prowadzacych

ksiag rachunkowych;
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2) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu;

3) objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym.

§ 8. 1. Inwentaryzacj¢ spisu z natury przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, zwana

dalej ,,Komisjg”.

2. Komisje¢ powotuje Wojewoda Mazowiecki na wniosek Gtownego Ksiggowego Urzedu,

w drodze zarzadzenia. W zarzadzeniu wskazuje sie¢ Przewodniczacego Komisji, ktéry ustala co

najmniej dwuosobowe zespoty spisowe.

§ 9. Przewodniczacy Komisji:

1)

2)
3)

4)

)

6)

7)

8)

9

ustala zakres czynnosci dla cztonkéw Komisji, a takze przeprowadza szkolenie
czlonkéw Komisji i zespotéw spisowych;
ustala harmonogram inwentaryzacji;
organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji oraz nadzoruje ich
wykonanie we wlasciwym terminie;
prowadzi rozliczenia arkuszy spisowych z natury, ktére po nadaniu numeracji
1 yjeciu w ewidencji stanowig druki $cistego zarachowania;
odpowiada za odpowiednie udokumentowanie przeprowadzone;j
inwentaryzacji;
kieruje w uzasadnionych przypadkach wniosek do Wojewody Mazowieckiego
W sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zmian lub uzupetnien w sktadzie Komisji,

c) przeprowadzania inwentaryzacji w sposob uproszczony;
zarzadza w uzasadnionych przypadkach przyjecie lub wydanie sktadnikéw
majatku w czasie spisu;
dba o terminowe zlozenie wyjasnien dotyczacych ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
ustala przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych i stawia wniosek

w sprawie ich rozliczenia;

10) przygotowuje wnioski do Dyrektora Generalnego Urzedu o wszczecie

dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdéd zawinionych;

11) stawia wnioski w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w czasie

inwentaryzacji zapaséw niepetlnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych.



§ 10. Do obowiazkdéw cztonkdéw zespoldw spisowych nalezy:
1) prawidlowe i terminowe przeprowadzanie spisu z natury;
2) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji sporzadzonych arkuszy
spisu z natury oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarowania sktadnikami

majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginigciem.

§ 11. Inwentaryzacje w zakresie okreslonym w § 6 pkt 1 - 3, polegajaca na uzyskaniu
pisemnego potwierdzenia stanow sald oraz weryfikacji dokumentéow finansowo-ksiggowych,
przeprowadzaja pracownicy Oddzialu Finansowo-Ksiegowego w Biurze Administracyjno-

Budzetowym Urzedu.

Rozdzial 4
Spis z natury

§ 12. 1. Spis z natury sktadnikéw majatkowych polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
1 wpisaniu do arkuszy spisu z natury.
2. Spis, o ktorym mowa w ust. 1 moze odby¢ si¢ z wykorzystaniem technik

informatycznych.

§ 13. Arkusz spisu z natury, poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych, powinien zawierac:
1) imiona i nazwiska oséb przeprowadzajacych spis z natury oraz oséb obecnych
przy spisie;
2) date spisu;
3) ilos¢ stwierdzong w wyniku pomiaru;
4) podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury oraz oséb obecnych przy spisie;
5) nazwy i numery inwentarzowe sktadnikow majatkowych;

6) numer arkusza, numer pokoju lub pomieszczenia.

§ 14. Arkusz spisu z natury, sporzadzany jest wedlug wzoru stanowiacego zatgcznik

nr 1 do Instrukeji.



§ 15. Przed rozpoczeciem spisu z natury Srodkow trwalych lub magazynu osoba
odpowiedzialna za stan sktadnikéw objetych spisem sktada Przewodniczacemu Komisji pisemne
o$wiadczenie stanowiace zalacznik nr 2 do Instrukcji, stwierdzajace, ze wszystkie dokumenty

przyéhodowe 1 rozchodowe zostaly ujete w ewidencji sktadnikow majatkowych.

§ 16. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) dla Oddzialu Finansowo-Ksiegowego Biura Administracyjno — Budzetowego
Urzedu;
2) dla Oddzialu Administracyjno — Gospodarczego Biura Administracyjno —
Budzetowego Urzedu.

§ 17. Odrebne arkusze spisowe sporzadza si¢ dla:
1) materiatéw; znajdujacych sie w magazynie;
2) srodkow trwalych wlasnych;

3) $rodkow trwatych obcych.

§ 18. 1. Rzeczywista ilo$¢ rzeczowych i pienigeznych sktadnikow majatku ruchomego
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie inwentaryzowanych sktadnikéw
majatkowych, w obecnosci osoby odpowiedzialnej lub osoby przez nia upowaznione;.

2. Stan rzeczowy sktadnikéw majatkowych przechowywanych w opakowaniach moze

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

§ 19. 1. Jezeli spis z natury jest przeprowadzany na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, ustalenie rzeczywistej ilosci sktadnikoéw majatku ruchomego nastepuje w
formie protokotu w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

2. Tre$¢ protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, akceptuje Dyrektor Biura Administracyjno-

Budzetowego Urzedu.

§ 20. 1. Jezeli spis z natury przeprowadzany jest na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej zatrudnionej na stanowisku kasjera, kasjer sporzadza protokét w obecnosci
osoby przejmujacej oraz osoby wyznaczonej przez Kierownika Oddzialu Finansowo -
Ksiggowego Biura Administracyjno-Budzetowego Urzedu.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, protokét sporzadzany jest w trzech

egzemplarzach (jeden egzemplarz przechowywany jest w kasie Urzedu, drugi otrzymuje osoba



przejmujaca, a trzeci Kierownik Oddziatu Finansowo — Ksiggowego Biura Administracyjno-
Budzetowego Urzedu).
3. Protokdt, o ktéorym mowa w ust. 1, akceptuje Kierownik Oddziatu Finansowo —

Ksiegowego Biura Administracyjno-Budzetowego Urzedu.

§ 21. Wypehniajac arkusz spisu stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegélowe

okreslenia, majace znaczenie przy identyfikacji sktadnikéw majatkowych.

§ 22. Btedy w arkuszach spisu moga by¢ poprawiane wylacznie przez skreslenie btednego
zapisu, tak aby pozostal czytelny i wpisanie zapisu poprawnego, umieszczajac obok

poprawionego zapisu podpis czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.

§ 23. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

§ 24. Pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy wpisa¢ klauzulg o tresci:

92

,Niniejszy arkusz zawiera pozycje od .... do ....".

§ 25. 1. Po zakonczeniu.spisu z natury, zespét spisowy sktada Przewodniczacemu
Komisji sprawozdanie z przeprowadzonego spisu, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3
do Instrukc;ji.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ rozliczenie z ilosci
przydzielonych arkuszy spisu z natury oraz informacje o wszelkich nieprawidlowosciach
w gospodarowaniu skladnikami majatkowymi podlegajagcymi spisowi, w szczego6lnosci
w zabezpieczeniu, przechowywaniu, konserwacji, stwierdzonych w toku dokonywania czynnosci

spisowych.

§ 26. Spis z natury $rodkoéw pienigznych i drukdéw Scistego zarachowania sporzadza si¢ na

protokole, wedlug wzoréw stanowiacych odpowiednio zataczniki nr 4, 5 1 6 do Instrukcji.

§ 27. Przewodniczacy Komisji sposrdd cztonkéw Komisji wyznacza zespoty do kontroli
merytorycznej arkuszy spisu z natury, polegajacej na powtérnym, wyrywkowym ustaleniu

rzeczywistych stanéw sktadnikoéw majatku objetych spisem.



Rozdzial 5

Potwierdzenie sald

§ 28. Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych, o ktérych mowa w § 6 pkt 2 i 3, polega

na poréwnaniu standw ksiggowych z zapisami w ksiegach inwentarzowych poprzez uzyskanie

pisemnego potwierdzenia standw oraz na pisemnym uzgodnieniu z kontrahentem standéw

ewidencyjnych Oddzialu Finansowo-Ksiegowego Urzedu i ujeciu w ksiegach rezultatow

uzgodnienia.

§ 29. Uzgodnienie stanu srodkow pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza

na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pienieznego.

Rozdzial 6
Weryfikacja dokumentow

§ 30. Inwentaryzacja aktywdw 1 pasywow w drodze weryfikacji dokumentéw polega na

ustaleniu ich realnosci poprzez poréwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu odpiséw

okresowych, rozliczen, naliczen.

§ 31. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ nastepujaco:

D

2)

4)

wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci 1 terminowosci
odpiséw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie, czy saldo wynika z nie
wyplaconych list ptac oraz stwierdzenie czy saldo nie zawiera naleznosci
przedawnionych;

rozrachunki publiczno-prawne (w szczegélnosci Zaktad Ubezpieczen
Spolecznych, Powszechny Zaktad Ubezpieczen) — przez uzgodnienie wysokosci
dokonanych wptlat lub otrzymanych s$rodkéw oraz ustalenie realnosci
wykazanych sald;

inwestycje rozpoczete 1 dokumentacje dla przysztych inwestycji — przez
szczegbtowe sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych 1 uzgodnienie

wysokosci naktadow.



Rozdzial 7

Inwentaryzacja uproszczona

§ 32. Na wniosek Przewodniczacego Komisji lub Gléwnego Ksiggowego Urzedu,
zlozony za posrednictwem Dyrektora Biura Administracyjno-Budzetowego Urzedu, Wojewoda
Mazowiecki moze podja¢ decyzje¢ o przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywow i pasywow w
sposéb uproszczony, polegajacy na:

1) zastgpieniu spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w naturze;

2) zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych
z dokumentacja;

3) zastgpieniu pelnego spisu z natury — spisem wyrywkowym.

Rozdzial 8
Wycena rzeczowych skladnikéw majatkowych

§ 33. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury,
oraz zestawienia réznic inwentaryzacyjnych dokonuje Oddzial Administracyjno-Gospodarczy

Biura Administracyjno-Budzetowego Urzedu.

§ 34. Wycena spisu z natury polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu
z natury faktycznych ilosci przez ceng ewidencyjna, ustaleniu tacznej ich wartosci i poréwnaniu

wyniku ze stanem ksigg inwentarzowych.

§ 35. Ceng ewidencyjna jest:
1) wartos¢ poczatkowa z ewidencji — przy wycenie S$rodkéow trwatych
1 o charakterze wyposazenia;
2) cenanabycia—przy wycenie materiatow eksploatacyjnych;

3) cenanabycia— przy wycenie materialow i urzadzen inwestycyjnych;



4) naktady poniesione do dnia inwentaryzacji — przy wycenie srodkéw trwatych

w budowie.

Rozdzial 9

Réznice inwentaryzacyjne

§ 36. Roznice inwentaryzacyjne ustalane sa poprzez poréwnanie stanu faktycznego,
podanego na arkuszach spisu z natury, ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-

wartosciowe;.

§ 37. Roéznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest wyzszy od rzeczywistego;
2) nadwyzki—gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody — gdy nastapila catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.

§ 38. Niedobory kwalifikuje sie na:
1) ubytki naturalne;
2) zawinione 1 niezawinione;

3) nadzwyczajne.

§ 39. Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach norm ubytkéw
naturalnych wynikajacych z wilasciwosci fizyko — chemicznych, w szczegdlnosci

spowodowanych wysychaniem, ulatnianiem, gniciem.

§ 40. Niedobory niezawinione to takie, ktére powstaty z przyczyn niezaleznych od osob
materialnie odpowiedzialnych, za$ zawinione to niedobory powstale w wyniku dziatania lub
zaniedbania dziatania ze strony 0os6b materialnie odpowiedzialnych spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenie mienia lub obowiazkéw w przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu

sktadnikow majatku.
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§ 41. Niedobory nadzwyczajne to skutki finansowe zdarzen powstajacych
niepowtarzalnie, spowodowanych przyczynami losowymi, w szczego6lnosci pozarem, powodzia,

kradzieza.

§ 42. W przypadku stwierdzenia rdéznic inwentaryzacyjnych, Komisja powinna
przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych roznic

w ksiegach rachunkowych.

§ 43. Komisja powiadamia o stwierdzonych réznicach osoby materialnie odpowiedzialne
i pobiera od nich pisemne wyjasnienia, a nastgpnie opracowuje protokét weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, ktéry wraz z wnioskami przedktada Dyrektorowi Generalnemu Urzedu do

akceptacji..

§ 44. Ujecie réznic inwentaryzacyjnych winno nastapi¢ w ksiggach rachunkowych

ostatniego dnia roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

§ 45. Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji wraz z protokolem rdéznic zatwierdza

Wojewoda Mazowiecki.
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Zalqeznik nr 1

do Instrukcji przeprowadzania
inwentaryzacji w Mazowieckim Urzedzie
Wojewddzkim w Warszawie

Pieczed ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY - 23 pozycje
(druk $cistego zarachowania)

Rodzaj inwentaryzacji.....
Sposob przeprowadzenia;

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego)
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(imig i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)
Inne osoby obecne przy spisie (imig,
nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis 10Zpoczgto dn. ....coveeeeeereeeiiieene, 0 godz. Spis zakonczono dn.
Lp. KTM- symbol indeksu Nazwa (okreslenie) | Jm. | [lo§¢ Cena Warto$é Uwagi
przedmiotu stwierdzona
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem arkusznr.... od poz......... do poz ... Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wycenit......coooeeeeenreeeennnns
(podpis)

(imig i nazwisko)

Sprawdzit.........cccoveeieen e
(imig i nazwisko)

(podpis)

(zespotu spisowego)

PrZeWOANICZABY «ounoumsmsamssnmsvinimamsmssnsssoniocsapmns

(874(6) 01 <01 (T




Zalqcznik nr 2
do Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w
Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

(miejscowos$c)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowiazkiem
wyliczenia si¢, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych skladnikéw
majatkowych do chwili rozpoczgcia spisu zostaly ujete w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiegach
inwentarzowych, kartotekach materialowych i przekazane do Oddziatu Finansowo — Ksiegowego
w Biurze Administracyjno-Budzetowym Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Strona 1
Zalgcznik nr 3

do Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w
Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzgdzenia Nr........c.oceeeveevvenneene. zdnia...coooveeveene e
w skladzie:

1) Czlonek zespohu ......ccccovevviveericiciiieenee.

2) Cztonek zespohu ......ccceevveevveeiceiicniennee.
wykonal w dniu..........ceuenen...... opisane nizej czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury
W:

1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

2. Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

Osoba materialnie odpowiedzialna............c.ceveveeveveerueeereenennee.

O8]

4. Skladniki majatku spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

5. W wyniku szczeg6lowego sprawdzenia pomieszczen:

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete
w arkuszach spisu z natury.

6. W czasie spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w  zakresie
zabezpieczania, przechowywania, magazynowania sktadnikéw majatkowych:
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7. W celu pelnego zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych, potrzebne sa nastepujace Srodki
zabezpieczajace:

8. W czasie spisu z natury zespdt spisowy miat nastepujace trudnosci:

9. Uwagi zespohu spisowego:

Warszawa, dnia .......cccceeceevienninnn. Podpisy zespotu spisowego:

Czlonek zespohu

Czlonek zespotu
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Zalqcznik nr 4
do Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w
Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

Protokél
z inwentaryzacji Srodkéw pienieznych i drukéw Scistego zarachowania znajdujacych
si¢ w kasie w Biurze Administracyjno-Budzetowym Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie
Zespot spisowy w sktadzie:
Przewodniczacy .......cccoeevveurenneen.
Czlonek .....coovevveniiiiiieieies

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

TECE [ ———

stwierdzit w dniu SPISOWYM .......ccoeveeveverereereerennene, (data), nastepujacy stan kasy:

1. Stan gotéwki wynosi zgodnie z raportem kasowym:
. — £ 1))

| — NA dAZIEN...ccoveeeiereereereeie e
3. Stan gotéwki kasy Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z raportem
kasowym:
| - Na dZieN...c.eeveeeverriereeieerreeee

4. Stan gotdwki Depozyty - zgodnie z raportem kasowym:
NI 10716 1 (-1 |

5. Stan gotowki Mandaty - zgodnie z raportem kasowym:
1L} S 1 e b L S

6. Czeki gotéwkowe:
NI 151 5 - R od numeru ....oooceee.... do numeru .....oceeeeeen. ... ostatni

wykorzystany czek - nr .................
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- oseria ... od numeru ... do numeru .................. ostatni
wykorzystany czek - nr ....

- seria .o od nUMEru .....oo........ (a (T 111117 () ¢ RO —— ostatni
wykorzystany czek - nr ....

- seria ... od numeru ... do numeru ......eeeeee..... ostatni

wykorzystany czek - nr....

7. Kwitariusze przychodowe:

S - L —— (0T 10111 (| (S A6 ETEEED o0 wnns ostatni wykorzystany kwitariusz
numer.......... .... - dot.: wplat Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego w Warszawie,

- Serid....... ... od numeru ............ 0O TITETT secnsnmanrons ostatni wykorzystany kwitariusz
(51015111 S .~-dot.: Funduszu Socjalnego,

- USETIALl ilieese od numeru.... ....... do numeru.... ......... ostatni wykorzystany kwitariusz
numer............. - dot.: Depozytow Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego

w Warszawie,
- Serid............. od numeru...... ......... do numeru............. ostatni wykorzystany kwitariusz

HIAEL..,.. oocnundsomns - dot.: mandatow Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego
w Warszawie.

9. Blankiety wekslowe:

10. Depozyty:

Na tym protokét zakonczono, przeczytano i podpisano.

Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych Podpisy zespotu spisowego




Zalqcznik nr 5
do Instrukcji przeprowadzania  inwentaryzacji w
Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie

Protokol

z inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowana znajdujacych si¢ w Oddziale Realizacji

Dochodéw (mandaty) w Biurze Administracyjno—Budzetowym Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w Warszawie, wedlug stanu na dzien

Zespot spisowy w sktadzie:

Przewodniczacy

Czlonek

stwierdzil w dniu SpiSOWYm, tZn. ..c..cceeeuvieeieeriecreeieeneeeeene, , nastepujacy stan ilosciowy bloczkow

mandatow karnych

Na tym protokét zakonczono.

Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych Podpisy zespotu spisowego




Zalqcznik nr 6
do Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w
Mazowieckim Urzedzie Wojewodzkim w Warszawie

Protokot
z inwentaryzacji drukdéw Scislego zarachowania znajdujacych sie w Oddziale
Administracyjno — Gospodarczym Biura Administracyjno-Budzetowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, wedlug stanu na dzien.............cccceeveeuene...
Zespot spisowy w sktadzie:
Przewodnie2aBy « smsssssmsisssmssnniionss

CZIONEK ..o,

Stwierdzit w dniu SPISOWYM, tZN. ..cceeeuriieierieiieieerecieere e ,Jhastepujacy stan ilosciowy drukdw:

MaGaZYN WYAA (W) ..ottt ettt et ettt eae s eaeeat et et eneeseeseeseeneenseneenseneas

Magazyn PrzyjJmie (P): ..ottt et et eneeaea

Na tym protokét zakonczono.

Podpisy 0sob materialnie odpowiedzialnych Podpisy zespohu spisowego




