ZARZADZENIE Nr 198/05
Burmistrza Bialego Boru
z dnia 30 listopada 2005 r.

w sprawie zatwierdzenia instrukeja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie.

Na podstawie art. 10 ust. 1 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosgci
(Dz.U z 2002 r. Nr 76, poz. 694), ustawy z dnia 26 listopada 1998t. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z pézn. zm.), ustawy z dnia 20 listopada 1999¢. o zmianie ustawy
o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz.U. Nr 95, poz. 1101 z pézn. zm.), ustawy z 2 lute-
go 1996r. o zmianie ustawy Kodeks Pracy oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz.U. Nr 24, poz.
110 z pézn. zm. Oraz z 2001r. Dz.U. Nr 154, poz. 1805), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji Srodkow Trwatych (Dz.U. z 1999r. Nr 112,
poz. 1317 z pdzn. zm), Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29
marca 2001r. w sprawie ewidencji gruntéw i budynkow (Dz.U. Nr 38, poz. 454), komunikatu Nr 1
Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003r. w sprawie ogloszenia ,,Standardéw kontroli finan-

sowe] w jednostkach sektora finansdéw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13), zarzadza
sig, co nastepuje:

§ 1

Zatwierdzam zakladowg instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie , stanowigcg zatacznik Nr 1 do za-
rzadzenia. :

§ 2

Zarzgdzam wprowadzenie w zycie instrukcji o kiérej mowa w § 1| z dniem

30 listopada 2005 roku na czas nicokreslony.

§ 3

Nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem instrukcji powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4

Traci moc zarzadzenie Nr 1/96 Burmistrza Miasta i Gminy Bialy Bér z dnia 30 stycznia 1996
roku w sprawie wprowadzenia do uzytku wewnetrznego instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Bialy Bér.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zakgcznik Nr 1 -
do zarzadzenia Nr 4%( 03
Burmistrza Biatego Boru

z dnia 30.11.2005 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM,
INWENTARYZACJ1 MAJATKU I ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI
ZA POWIERZONE MIENIE

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisdw ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U z 2002 r. Nr 76, poz. 694), ustawy z dnia 26 listopada
1998r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003r, Nr 15, poz. 148 z péZn. zm.), ustawy z dnia 20
listopada 1999r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od o0sdb prawnych (Dz.U. Nr 95, poz.
1101 z pdzn. zm.), ustawy z 2 lutego 1996r. o zmianie ustawy Kodeks Pracy oraz o zmianie
niektérych ustaw (Dz.U. Nr 24, poz. 110 z p6zn. zm. Oraz z 2001r. Dz.U. Nr 154, poz. 1805),
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (Dz.U. z 1999r. Nr 112, poz. 1317 z pdzn. zm), Rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001r. w sprawie ewidencji gruntéw i
budynkéw (Dz.U. Nr 38, poz. 454), komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003r.
w sprawie ogloszenia ,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13)

§ 2.
1. Hekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Bialym Borze,
- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Bialy Bér
- ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

2. Majatek jednostki stanowia:

- srodki trwale,

- pozostate srodki trwale (wyposazenie)

- warto$ci niematerialne i prawne
3. Wyceny srodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z
tym, ze srodki trwale stanowigce wilasnosé jednostki, otrzymane nicodplatnic na podstawie
decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w decyzji.
4, Za Srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych wartosé poczatkowa okresla ustawa z
dnia 20 listopada 1999r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
3. Bez wzgledu na warto$¢ $rodkéw trwatych ewidencjonuje sig grunty, budowle, budynki oraz
inne Srodki trwale, ktérych przewidywany okres uzytkowania bedzie diuzszy niz 1 rok np.
drukarki, faksy, wyposazenie biur (szafy, regaly, biurka). Wartos¢ érodka trwalego moze byé
zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci
poczatkowe] Srodkéw trwatych moze nastgpi¢ o rownowartosé kosztow inwestycji zwigzanych z
ich ulepszeniem.
6. Zwigkszenie stanu $rodkéw trwatych moze nastapi¢ pod datg przyjecia do uzywania z
inwestycji, datg zakupu lub data decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.
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7. Umorzenie srodkow trwalych, zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie z
dnia 20 listopada 1999r. 0 zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, zapi-
sywane jest w ksigdze gtownej na koniec roku budzetowego.

8. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

9. Ewidencja srodkow trwalych powadzona jest recznie.

10. Pozostale srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie) wycenia si¢ wg cen zakupu brutto, tj. tacz-
ni¢ z podatkiem VAT.

11. Pozostate érodki trwale, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowiacej dolna granice
srodka trwalego, umarza si¢ w petnej wysokosci poprzez spisanie w koszty w miesiacu przyjgcia
do uzywania.

12. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwalych podlegajacych ewidencji ilo-
sciowo-warto$ciowe] na poziomie 10% wartosei srodkéw trwatych okreslonych odrebnymi prze-
pisami. Na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica $rodka trwatego zgodnie z ustawg z dnia
20 listopada 1999. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych wynosi 3.500 zt x
10% = 350 z1. Ustalona granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany ww. przepisdw.

13. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartosé, sktadniki majat-
kowe zaliczone do pozostatych srodkdw trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta itp.)

- komputery, maszyny liczace i piszace itp.

14. Dla pozostatych srodkow trwalych nie wymienionych w pkt. 12 1 13 (z wyjgtkiem drobnych

jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.) prowadzona jest ewidencja iloéciowa. Na rachunkach,
na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostalych srodkéw trwalych (wyposazenia), nalez do-
ktadnie opisa¢, komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,wpisano do
ewidencji ilosciowe]j pokdj nr ...... pPOZ. ..... r......... data ....... Podpis .......... ,» Imig i nazwi-
sko osoby materialnie odpowiedzialnej.
15. Zakupione ksiazki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksiazce prowa-
dzonej przez pracownika ds. organizacyjnych.
16. Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem uzytkownika
i zawiera¢ klauzule: ,,wpisano na kartoteke pracownika pod poz.......... Data ...... Podpis”

§ 3.

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowa-
dzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki,

ROZDZIAL 11

ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§ 4.

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyuczony
przez kicrownika jednostki, na ktorym rdwniez cigzy obowiazek nadzoru nad wlasciwa
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za whasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikéw majgtkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez pozostale jednostki organizacyjne
gmin ponosza kierownicy poszezegoélnych jednostek, nadzér prowadzi Sekretarz Miasta i
Gminy.
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§ 5.
Pozostate érodki trwale objete ewidencijg ilosciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie
biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszezenia z osobna i ujgte w spisie inwen-
tarzowym.
Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, iloé¢ sktad-
nikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy, (dot. majatku podlegajacego ewidencji ilo-
sciowo-warto$ciowe]) oraz nazwiska i imiona pracownikdw, ktérych pieczy skladniki te
powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0s6b odpowiedzialnych,
umieszcza si¢ W widocznym miejscu w kazdym pomieszezeniu (wzor ,Spisu inwentarza”
stanowi zalaeznik nr 2 do ninigjsze] instrukejid.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastapi¢ za wiedzg kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracowni-
kow odpowiedzialnych za jego eksploatacj¢ i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny
by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwatych lub
srodkach trwalych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-war-
tosciowej — zmiany powinny by¢ zgloszone do referatu finansowo-ksicgowego na obowi-
azujacych drukach, szczegdlowo opisanych w tredci instrukeji. Obowigzek dopilnowania
zgloszenia zmian cigzy na Sekretarzu Gminy,
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowaé aktuali-
zacjl w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikOw w razie zmian personalnych na sta-
nowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

§ 6.
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony na podstawie odpowiedniego dowodu
G,OT” lub ,PT”), sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet
pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mu mienie 1 zobowiaza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. (Wzor
oswiadezenia stanowi zalgeznik e 1 do nindejszej instrukeii). Od$wiadezenie powyzsze
przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.
Sprzgt biurowy nie podlegajacy ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej przydzielony do indy-
widualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy
czym obowiazek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowni-
ku, pod rygorem odpowiedzialnosci za stwicrdzony brak.
Obowiazkiem pracownikéw, z ktorymi rozwiazany jest stosunek pracy jést uzyskanie ad-
notacji ,,rozliczony pod wzglgdem materialnym” na karcie obiegowe;.

§7.
Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowaé taka
forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikow majgtkowych przed
zniszczeniem lub kradzieza.
W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkdw zabezpieczenia sktadnikéw majat-
kowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika jednostki o
spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.
W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkéw dla zabezpieczenia skltadnikéw
majagtkowych powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik, obowiazany jest zglosié ten fakt kierownikowi jednostki.

§8.
Obowiazek nalezylej troski o ochrong sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku indy-
widualnego przed utrata lub niszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzgt taki
powierzono. '
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2. W przypadku stwicrdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bgdacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznoscei
tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub
osoby winnej utraty fub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski
w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnogcei materialnej w my$l przepiséw kodek-
su pracy.

§9.

1. Odpowiedzialnos$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowiazujacych dokumentéw, do-
tyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi Sekretarz Gminy.

2. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomiesz-
czeniami z pominigciemn wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki
prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesuni¢¢ obciazajg pracownikow,
ktorzy przeniesien takich dokonali.

§ 10.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$é za zniszczenie mienia jednostki, powstalego w skutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow.

2, Odpowiedzialnosé pracownika z tego tytutlu wiaze sie z obowiazkiem wyréwnania powsta-
tej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw - zgodnie z
kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkodg w pelne] wysokoscl, jezeli przekracza ona
wartosei trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

a) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposob umysinie wyrzadzit skodg zakladowi,

b) nie dopehil obowigzku zwrotu albo rozliczenia sig z powierzonych mu pienigdzy,
papieréw wartodciowych, kosztowodci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a
takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;,

c) spowodowal szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a) i b), jezeli byto ono
mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

ROZDZIAL 11
POJECIE I CEL INWENTARYZACJI
§11.

Inwentaryzacja to ogdt czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywi-
stego stanu aktywow 1 pasywow jednostki.

§ 12.

Celem inwentaryzac)i jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoOw na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnoéei ze stanem

rzeczywistym,
2) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.
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ROZDZIAL, 1V
ZAKRES INWENTARYZACJIL

§ 13.

Inwentaryzacja obejmuje:
1) aktywa 1 pasywa znajdujace si¢ w ewidencji bilansowej fub ktdre powinny byé w niej ujete,
2) sktadniki majatkowe ujete wylacznic w ewidencji ilodciowej,
3) obce skladniki majatkowe.

ROZDZIAL V
RODZAJE INWENTARYZACJI
§ 14.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji

doraZne;j.

§ 15.

1. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ z zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzglednigjacym terminy i czestotliwos$é inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachun-
kowoscl.

2. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje skarbnik (gléwny ksiegowy). Zatwierdzony przez
Burmistrza plan inwentaryzacji okresowej stanowi dokument poufiy, zabezpicczony przed do-
stgpem 0séb nieupowaznionych.

3. W przypadku inwentaryzacji okresowej - rocznej opracowuje sie szczegélowe harmonogramy
spisu z natury.

§ 16.

1. Inwentaryzacj¢ dorazna przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej
Jej przeprowadzenie tj.: zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen lo-
sowych np.: pozar, pow6dz, kradziez, zmiany formy wlasnosci oraz w wyniku zarzadzenia
pracownikow kontroli skarbowej i podatkowe;j.

2. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Burmistrz.

ROZDZIAL. V1
SPOSOBY (METODY ) INWENTARYZACJI

§17.
. Inwentaryzacj¢ przeprowadza sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci wykazanych
sald (uzgadnianie sald),
3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosei skladnikéw majatku (weryfikacja sald ).
2. Poszczegdlnym skladnikom majatku podporzadkowana jest cisle okre$lona metoda in-
wentaryzacji.
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§ 18.

W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
1) Srodkdw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) akceji, obligacji, bondw i innych papieréw wartosciowych,
3) rzeczowych skladnikdw majatku obrotowego - materiatow,
4} $rodkow trwalych, z wyjatkiem gruntéw i trudnodostgpnych ogladowi srodkdw trwalych,
5) maszyn i urzadzen objetych inwentaryzacjg rozpoczeta.
Spisem z natury nalezy rowniez objaé znajdujace sie w jednostce sktadniki majatkowe ujete
wylacznie w ewidencji ilosciowej oraz bedace wlasnoscia innych jednostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegolnych sktadnikdéw majatku poprzez ich przeliczenie,
Zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilo$et,
3) pordwnanie wartodei wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskdéw co do sposobu ich rozliczenia,
5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.
Spis z natury przeprowadza si¢ przy zachowaniu nastgpujacych czestotliwosei:
a) srodki trwale i pozostale srodki trwale- raz w ciggu 4 lat,
b) $rodki pienigzne w kasie, czeki, weksle, znaki, papiery wartosciowe, druki, srodki pieni-
¢zne znajdujace si¢ na rachunku bankowym —na ostatni dzien roku obrotowego,
¢) inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych przeprowadza sie réwniez na dzien zmiany
osoby materialnie za nie odpowiedzialne;j .

§19
Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:
1) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) pozyczki i kredyty,

3) naleznosci i zobowigzania, z wyjatkiem naleznoéci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikow i z tytuléw publiczno-prawnych,
4) powierzone kontrahentom wlasne sktadniki majatkowe.

§ 20.

Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji real-
nej wartosci skladnikéw majatku przeprowadza sie
inwentaryzacje:

1) gruntdw i srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) naleZznosci spornych i watpliwych,

4) naleznosci i zobowigzan z pracownikami,

5) naleznoéci 1 zobowigzan publiczno-prawnych,

6) rozliczen migdzyokresowych kosztow,

7) funduszy i kapitalow,

8) rezerw 1 przychodow przyszlych okresow,

9) innych aktywéw 1 pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.
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ROZDZIAL VII
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
Komisja inwentaryzacyjna

§ 21.

. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji powolyje si¢

komisje inwentaryzacyjna w sktadzie minimum 3 osob.
Powotanie komisji inwentaryzacyjnej nastgpuje na wniosek skarbnika na podstawie za-
rzadzenia wewnetrznego Burmistrza,

. Na wniosek skarbnika, Burmistrz powoluje rowniez przewodniczacego komisji inwentaryza-

cyjnej sposrod pracownikdw na stanowisku kierowniczym.,
Do komisji inwentaryzacyjne] nie moga byé powotane: osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane sktadniki, gléwny ksiegowy, osoby prowadzace ewidencje ksiegowa inwen-
taryzowanych skladnikéw.
Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

- ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

- powolywanie zespoldw spisowych,

- dokonywanie podzialu na rejony i pola spisowe,

- spowodowanie uporzadkowanie pomieszczen przed spisem z natury,

- przeszkolenie osob bioracych udzial w spisie z natury,

- przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

- gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

- kontrola przebiegu spisu z natury,
- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw w  spra-

wie ich rozliczenia,
- sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

Zespoly spisowe

§ 22.

. Zespoly spisowe powoluje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego komisji inwentaryzacyj-

nej.
Powotlanie zespolow spisowych powinno nastapi¢ nie pdzniej niz 14 dni przed wyznaczona
data spisu z natury.
Do zespolow spisowych powinny byé powolywane osoby z odpowiednimi kwalifikacjami i
niezbedng wiedza.

. W sklad zespotu spisowego nie moze byé powotana osoba:

- materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury skladnikéw majatku,
- prowadzaca ewidencje ksiegowg sktadnikéw majatkowych podlegajacych spisowi z natury,
- nie zapewniajaca bezstronnosci spisu,

. Do obowiazkdéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

- zapoznanie si¢ z obowigzujacq w jednostce instrukcjg inwentaryzacyjna oraz udzial w
szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
- pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,
- pobranie od 0sob materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koficowych,
- przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym,
- ustalenie rzeczywistej ilosci poszezeg6lnych skladnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zZwazenie, zmierzenie oraz uj¢cie ustalonej iloci w arkuszach spisu z natury,



- terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpie-
czenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Przebieg spisu z natury
§ 23.

Spis z natury przeprowadza sic w obecnosci osoby materialnic odpowiedzialnej za skiadniki
majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej.
1. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa powinna sprawdzi¢
jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w danej jednostce, a w szezegdlnosci:

a) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania
gotowki,

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

c) przestrzeganie pogotowia kasowego,

d) prawidlowo$¢ zabezpieczen srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i od-
wrotnie, .

e) prawidlowos¢ udokumentowania przychoddéw i rozchodéw gotéwki w kasie 1
yjgcia ich w raporcie kasowym,

)  prawidlowos¢ prowadzenia raportéw kasowych,

g) ustalenie, czy kasjer na pismie potwierdzil przyjecie odpowiedzialnosci material-
nej za powierzone mienie.

2. Celem inwentaryzacji srodkow trwatych jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i migjsca, w
ktérym sie znajduja,

b) ustalenie wlasnosci sktadnikéw majatkowych, w szezegdlnosei nieruchomosci i
gruntow

c) ustalenie $rodkéw trwatych obcych — nalezy spisa¢ w oddzielnym arkuszu spi-
sowym, a o ich stanie zawiadomié wiasciciela,

d) okreslenie $§rodkéw trwalych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, nie-
wykorzystanych, zbednych,

e) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych

§ 24.

1. Zespot spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki majatku pisem-
ne o$wiadczenie o ujgciu w ewidencii wszystkich dowodow przychodu i rozchodu  oraz o
uzgodnieniu ewidencji ilosciowej z ewidencjg ksiggowa,

b) sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikéw majatkowych przed niekontrolo-
wanym ruchem osob nie zwigzanych z czynnosciami spisowymi,

¢) sprawdza aktualnos¢ legalizacji przyrzadow i narzedzi oraz sprawnos¢ ich dziatania.

§ 25.

1. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala zesp6l spisowy przez prze-
liczenie, zwazenie lub zmierzenie.

2. Przeliczenie skladnikoéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach Iub jej
wielokrotnosciach np. 1000 szt, egzemplarzach, arkuszach, kompletach itp.



3. Przewazenie sktadnikéw majatku pOIégaf na ich fizycznym polozeniu (zatadowaniu) na wage

i odczytaniu jej wskaZznika w kilogramach, tonach itp.

4. Zmierzenie sktadnikow polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego do spisywanego sktad-

nika majgtkowego o odczytaniu jego wskazania w metrach, litrach itp.

5. Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia ilosci rzeczowych sktadnikéw majatku trudnych do doktad-
nego zmierzenia, znajdujacych sie w zbiornikach, pryzmach i zwalach ich ilosé ustala si¢ na
podstawie obliczen technicznych lub szacunkow.

6. Obliczenia techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszach spisowych lub w

specjalnym zalaczniku do arkusza spisu.
§ 26.

1. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie po-
winny by¢ wydawane [ub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

2. W wyjatkowych sytuacjach zespot spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub przyjecie okre-
$lonego skiadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalnosci
jednostki. Wydanie lub przyjecie skiadnika majgtku w tym przypadku powinno nastapi¢ na
specjalnie oznaczonych dowodach umozliwiajacych odpowiednie ich ujecie w ksiggach ra-
chunkowych.

§27.

1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespét spisowy dokonuje wpi-
su do arkusza spisu w sposob umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci wpisu.

2. Zespot spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisu w sposdb umozliwiajacy podziat ujetych w
nich sktadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug oséb materialnie od-
powiedzialnych.

3. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmnie;:

a) nazwe jednostki (nadruk lub odciénigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki).

b) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie umozliwiajace ich zamiane np. podpis prze-
wodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

c) okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. petna inwentaryzacja okresowa),

d) nazwe i numer pola spisowego oraz okreslenie miejsca (biuro, magazyn, strych, piwnica itp)

¢) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb material-
nie odpowiedzialnych za spisywany skladnik, réwniez godziny,

) termin przeprowadzania spisu, jezeli rézni sie od daty spisu z natury,

g) imig i nazwisko oraz podpisy:
- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- czlonkow zespohu spisowego,
- 0s0b uczestniczacych w spisie np: bieglego rewidenta,

h) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

1) szczegodlowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny np. numer
inwentarzowy,

1) jednostke miary,

k) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

1) ceng za jednostke 1 warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sk{admka majatku stwierdzo-
nej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa.

=
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§ 28.

1. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaty dlugopisem, cienkopisem, pismem
MASZyNOWYm.

2. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest :
a) pozostawienie niewypelnionych wierszy,
b) korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie do-

konanych zapisow.

3. Poprawianie blgdnego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego w taki sposéb, zeby
pierwotna tres¢ byla czytelna 1 wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym zapi-
sie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespotu spisowego i osoby materialnie od-

powiedzialne;j.
§29.

1. Dla zapewnienia rzetelnosci 1 prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy komisji inwenta-

ryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.

2. W toku kontroli nalezy zbada¢, czy zespoty spisowe dzialaja zgodnie z obowiazujacymi prze-
pisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona kompletnos¢ spisu z natury oraz
prawidlowo zostaty wypetnione arkusze spisu z natury.

. Kontrolujacy zobowigzany jest do :

a) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji przy skontrolowanych pozycjach,
b) sporzadzenia protokotu z przebiegu kontroli.

8]

§ 30.

1. Po zakoficzeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury zespot
spisowy powinien zamieéci¢ na tym arkuszu adnotacje " Spis zakoficzono na pozycji .....".

2. Prawidlowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg czlonkowie zespohu spisowego,
osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.
3. Zespol spisowy po zakonficzeniu czynnosci spisowych:

a) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej o§wiadczenie koncowe co do przebiegu do-
konanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzeze-
nia do przeprowadzonego spisu z natury,

b) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

¢) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zar6wno te wypelnione, jak i niewykorzystane
a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w pkt 1 — 2 przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 31.

Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelionych arkuszy
spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do dziatu ksiggowosci w celu do-
konania ich wyceny i ustaleniu r6znic inwentaryzacyjnych.
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4.
5.

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
§ 32.

Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury dzial ksiggowosci dokonuje wyceny spisanych skiad-
nikéw majatku oraz poréwnaniu ilosci i wartosci poszezegdInych sktadnikow majatku ustalo-
nych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscia tych skladnikow wynikajaca z ewidencji ksi-
CLOWE].

Przy wycenie spisanych sktadnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie o rachun-
kowosci.

Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z ksigg rachunkowych powstaje niedobér, w sytuacji odwrotnej powstaje nad-
wyzka.

Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w "Zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych"

Réznice inwentaryzacyjne nalezy wja¢ w zestawieniu roéznic sporzadzonych w sposdb umozli-
wiajacy:

a) ustalenie tacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedlug poszczegdlnych
kont syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz oséb materialnie odpowiedzialnych,

b) powigzanie poszczegolnych pozycii zestawienia réznic pozycjami arkuszy spisu z natury.

Woeryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

§ 33.

. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie rdznic inwentaryzacyjnych przekazywane

sg przez gldwnego ksiggowego przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji in-
wentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby material-
nie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania roznic in-
wentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z po-
mocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistéw jednostki oraz gléwnego ksiegowego.
Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokdt, w kidrym
komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia nie-
doboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Zaopiniowany przez gléwnego ksiggowego 1 rade¢ prawnego protokét weryfikacji réznic in-
wentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych
§ 34.
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem izeczywistym a stanem wykazanym

w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacii.

Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nast¢puje na podstawic za-

twierdzonego przez Burmistrza protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.



3.
naleznosci — w kwocie wymaganej zaplaty
zobowiazania — w kwocie wymaganej zaptaty

4,

a)
b)

9.

ROZDZIAL VIII
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§ 35.

Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

a)  srodki pienig¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty, kredyty,

b) naleznosci, pozyczki, zobowigzania,

c) powierzone kontrahentowi wiasne skladniki majatkowe.
Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu srodkdw na rachunkach bankowych, jezeli stany sa zgodne z danymi ksi-
¢gowymi jednostki — inwentaryzacja zostata spelniona,
Na dzien bilansowy jednostka wycenia:

Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej, wykonywane jest przez pracownikdw
ksiegowosci,
Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach — dwa dla kontrahenta
celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w ksiegowosci.
Potwierdzenie salda moze odbywa¢ si¢ rowniez w drodze potwierdzenia telefaksem lub
telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke.
Jezeli nic udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wowczas takie saldo podlega inwenta-
ryzacji w drodze weryfikacji.
Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:

*  kwote salda,

e  wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”

e pieczatke zakladu i podpisy 0oséb upowaznionych

* stwierdzenie potwierdzenia salda
termin potwierdzenia sald to termin na ostatni dzief roku obrotowego.

10. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentdw, w tym osdb fizycznych, ktorzy nie maja

obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych,
- rozrachunkéw z pracownikami,

- drobnych naleznosci i zobowiazan, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia przekracza-

lyby zwigzane z tym korzysci,
- rozrachunkdw publiczno-prawnych,

ROZDZIAL IX
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§ 36.

1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgod-
nienia sald podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegdlnoscei:

e wartosci niematerialne i prawne,

s grunty i $rodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

udzialy i akcje w spotkach kapitalowych,

ol
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1.

srodki pieniezne w drodze,

naleznosei sporne 1 watpliwe,

rozrachunki publicznoprawne,

naleznosci 1 zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
fundusze wiasne i specjalne,

$rodki trwate w budowie,

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzaja istnienie okredlonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wy-
cenione.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dziat ksiggowoséci we wspotpracy z wlasci-
wymi stuzbami jednostki np. stuzby inwestycyjne w zakresie weryfikacji salda inwestycji roz-
poczetych, radea prawnym w zakresie naleznosci spornych.

Dziat ksiggowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokol.

Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé w ksi-
¢gach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 37.

Sprawy nie uregulowane niniejszg, instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze biezacych za-
rzadzen wewngtrznych Burmistrza.

2. Wykonanie postanowien instrukeji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji Burmistrza Miasta i

2.

Gminy Bialy Bor powierza si¢ osobom, stanowiskom, komorkom , organom wymienionym w
instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w jednostce, zgodnie z ich
kompetencjami.

Instrukcja wechodzi w zycie z dniem 30 listopada 2005 roku.

Otrzymuja:

Sekretarz Miasta i Gminy
Skarbnik Miasta i Gminy
Kierownik Referatu Infrastruktury
a/a
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Zalacznik Nr |

do instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

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

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, Ze znane mi sa obowigzki oraz $§wiadomy(a) jestem
odpowiedzialnodci materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego
stanowiska pracy w (nazwa 1nstyTuCJ1) ............................................ e

W (MIEJSCOWOSE) t.ivvvii i -

Roéwnoczednie oswiadezam, iz przyjmujq 0dp0w1ed21a1nosc materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

Jak réwniez za mienie, nad ktdrym powierzono mi nadzor w zwiazku z petniona funkcja,
stosowne do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy. _
Zobowigzujg si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sic w wypadku ............

(podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie)

(data i podpis pracownika)

i
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Zalagcznik Nr 2
do instrukcji w sprawie
- gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(nazwa jednostki — piecze¢)

© Spis inwentarza

Komérka organizacyjna

Lp. | - Nazwa przedmiotu Ilos¢ Nr inwentarz. Uwagi

(miejscowosé)

Francisrek Kwedniowsid



Zatgeznik Nr 3 do instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie

Zarzadzenie
Burmistrza Biatego Boru
Nt

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzaciji skladnikow majatkowych w:
Urzedzie Miasta i Gminy

Ochotnicze] Strazy Pozarnej w Biatym Borze

Ochotniczej Strazy Pozarnej w Drzonowie
- Ochotniczej Strazy Pozarnej w Sepolnie Wielkim

Ochotniczej Strazy Pozarnej w Grabowie

Solectwach Gminnych

Kajakowym Klubie Sportowym

Pitkarskim Klubie Sportowym

PN VR LN~

przez komlsjq inwentaryzacyjna w nastgpujacym sktadzie osobowym:

L, - przewodniczacy
e P - cztonek
R - czlonek

- witerminie oddnia ... dodnia .....oooovvi

wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ 3 zespoly spisowe dla przeprowadzenia Spisu z natury Wi
1. Urzedzie Miasta i Gminy

§ 3. Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace sktadniki majatkowe:
sfodki trwate,

srodki trwate w uzywaniu,

srodki pieniezne,

naleznosci i zobowiazania,

Srodki trwate w budowie,

druki $cistego zarachowania.

N



-~y

A

§ 4.

(%]

§ 3.

§ 6.

et

Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1 i 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu
Z natury. '

Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 3 nalezy przeprowadzi¢
w drodze spisu z natury i porownania z danymi z ksiggi formie protokotu kontroli
kasy.

Inwentaryzacje sktadnikow majgtku wymienionych w § 3 pkt. 4 nalezy przeprowadzi¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow. '
Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy przeprowadzi¢
przez porownanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych
w drodze spisu z natury, jezeli sg dostepne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostale
sktadniki w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach.

Inwentaryzacje skiadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 przeprowadzi¢
poptrzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych
w drodze spisu z natury.

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w referacie
finansowo-ksiegowym w terminie do dnia .................. ,

Zobowigzuje komisje do: _

przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b  materialnie
odpowiedzialnych, :

przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisdéw o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobéw postepowania okreslonych w instrukeji w sprawie gospodarki majtkiem
gminnym, inwentaryzacji majgtku 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
dokonanie ostateczne) wyceny skladnikéw majatkowych,

sporzadzenia wyceny inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-
ksiegowego w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

- §7. Czionkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne i rzetclne

przeprowadzenie inwentaryzacji. zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§ 9. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.

Otrzymujg do wiadomosci:

l.

Skarbnik Miasta 1 Gminy,




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

(Nazwa jednostki — pieczec)

Zakacznik Nr 4 do instrukeji
w sprawle gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnodci za powierzone mienie

Harmonogram inwentaryzacji na 2005 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr. zespolu
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowadzenia Metoda, SPISOWES0
, L. . przeprowadzajac
inwentaryzacji technika ego
Inwentaryzacii inwentaryzacj¢
1. | Grunty Dane ewidencji Weryfikacja sald
ksiggowej i ewidencji | Od 12.12.2005 na dzien 1
operacyjnej Do 30.12.2006 31.12.2005r.
Inspektora ewidencji
nieruchomosdci
2. | Wartoéei Dane ewidencji Weryfikacja sald
niematerialne i ksiggowe] iewidencji 0Od 12.12.2005 na dzien 1
prawne operacyjnej Inspektora Do 30.12.2005 31.12.2005r
ds. Ksiegowosci
3. | Srodki trwale i Dane ewidencji Spis z natury
srodki trwate w | ksiegowej 0Od 12.12.2005 wedtug stanu na I
uzywaniu Do 30.12.2005 | dzien
31.12.2005r
4. [Srodki trwate w | Dane ewidencji Od 12.12.2005 | Weryfikacja
budowie ksiggowej Do 30.12.2005 sald na dzien 1
31.12.2005r
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji 0Od 12.12.2005 | Weryfikacja
pracownikami ksiegowej Do 30.12.2005 sald na dzien 1
31.12.20057
6. | Rozrachunki Dane wedhug 0Od 31.12.2005 | Weryfikacja na
pubiicznoprawne | ewidencji ksiegowej Do 12.01.2006 | dzief 1
31.12.2005¢
7. | Naleznodei i Wszystkie z Pisemne
zobowigzania wyjatkiem nalez. 0d 31.12.2005 [ uzgodnienie
Spornych i Do 12.01.2006 | sald z ]
watpliwych, nalez. | kontrahentami na
zobowigzan prac. | dzien
publicznoprawnych 31,12,2005r
8. Srodki pieniezne 31.12.2005 Roczna pefna,
w kasie Kasa............... 05.01.20006 spis z natury
wg. stanu na 1
dzien
31.12.2005r.
9. | Druki scistego Roczna, spis z
zarachowania , 30.12.2005 natuiy wedhug
czeki obce, | i 30.12.2005 stanu na dzien 1
weksle i inne 31.12.2005r.
papiery
wartosciowe




Pozyczki i
kredyty

Wedlug ewidencji
ksiggowe;j

0Od 01.01.2006
Do 12.01.2006

Pisemne
uzgodnienie sald
wedlug stanu
na dzieft
31.12.2005r,

vy

il.

Srodki pieniezne
zgromadzone na
rachunkach
bankowych

Wszystkie rachunki
bankowe

Od 01.01.2006
Do 12.01.2006

Pisemmne
uzgodnienie sald
wedlug stanu na
dzien
31.12.2005r.

12,

Fundusze whasne

Wedhig stanu
ewidencji ksiggowej

0Od 01.01.2006
Do 12.01.2006

Poréwnanie
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartodci na
dziet
31.12.2005r.

Fundusze
specjalne

Wedhug stanu
ewidencji ksiegowej

0d 01.01.2006
Do 12.01.2006

Poréwnanie
danych ksiag
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na
dzien
31.12.2005r.

14.

Materiaty o
niskiej wartosci
w ewidencji
pozaksiggowej

0d 12.12.2005
Do 30.12.2006

Roczna , spis z
natury wedlug
stanu na dzien

31.12.2005¢.

15

Wiasne skiadniki
majatkowe
powierzone
kontrahentom

Wedhlig ewidencji
ksiggowej

Od 12.12.2005
Do 12.01.2006

Pisemne
potwierdzenie
sald z
kontrahentami
na dzien
31.12.2005r.

Kierownik jednostki

i

Franciszed Loch
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Zalacznik Nr 5 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone micenie

(Nazwa jednostki- pieczec)

Protokél likwidacji srodkéw trwalych
/ §rodkow trwatych w uzywaniu /

(Uwaga! Sporzadzony oddzielnie dla srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w uzywaniu,
wyposazenia nie podlegajacego ewidencji iloéciowo- wartoSciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie :

Lo - przewodniczacy

2 - czionek

e - czlonek

w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych :

Lt

et

Dokonata w dnill...ccccoveeeeeenennee. ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych

i stwierdzila, Ze z uwagi na ZUZYCI€......ccoriroiiiniiiiniiiinnns nadajg si¢ one jedynie

A0 LKWIACTT PIZEZ ettt et s st s e e

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji.......cccoomrvominiiiinn..

............................. (srodkow trwatych / srodkéw trwatych w uzywaniu / wyposazenia)

zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej: '

Lp. Nazwa Nr. inwent. | [losé Cena Wartos¢ Sposob
$rodka fizycznej
likwidacji

RAZEM et n e

Stownie zlotych : (podaé WartoS)...c.coivriieninini e s

Podpisy czlonkdw Podpis osoby materialnie

Komisji : odpowiedzialnej

Zatwierdzam TTKwWIdac)@.....oovevrirreiinecieiie e

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki)




e

Zalgcznik Nr 6 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym , inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie

( Nazwa jednostki — pieczeé )
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg

Ja , nizej podpisany (na ) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
skladniki majatkOWe Wi e e

nalezace do ..o ettt e et et et eneneeres
(wymieni¢ wiasciciela )
o$wiadczam , co nastepuje :

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe 1 ; rozchodowe , dotyczace
prowadzonej placowki , zostaly wystawione 1 przekazane do ksiegowosci jednostki
oraz sg ujgte w dokumentacji ewidencyjnej ( ksiggach rachunkowych ) wedhug
stanu na dzien .............. , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia
spisu, tj. do dnia .....eoccovveunnne przekazatem /tam / Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;.

2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych
mie¢ wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skiadniki majgtkowe w tej placoéwce naleza do firmy z wyjatkiem
ktére sg w%asnoscwc .................................................................................................

4. Stan zabezpieczenia powierzonego Majatkil JESt oeooorceeovovooeoeeeooeeoee,

(dokona¢ oceny )
MAM  ZASITZEZETNA QO ..ottt
{ wymienié zastrzezenia )

5. W okresie mlegdzymwentalyzacyjnym wystapily (nie wystapily ) zdarzenia i
okolicznosci majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.
Naleza do nich W SZCZEZOINOSCT : wovvvviviisiiiiis oo
{ miejscowos¢ i data ) .Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Sporzadzono w 2 egz. |

OSSR
2 .
R 1

Franclszed Loch Kweshiowsk



Zalacznik Nr 7 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

( Nazwa jednostki- pieczec )

Arkusz spisu z natury - uniwersalny

15 RO
Rodza] IMWENTAIYZACIT = coovoiveeieeeee et e et e et e eves e e e e e
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji - ....................... bt e st e e r e
( Nazwa 1 adres jednostki ‘ (Imi¢ 1 nazwisko osoby
inwentaryzowanej ) materialnie odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej Inne osoby i stanowisko
(Zespotu spisujacego) . stuzbowe
(Imie , nazwisko 1 stanowisko stuzbowe) (Imie, nazwisko 1 stanowisko
' stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ... 0 20d7. e, zakonczono
Dnia .o, 0 godz. .ccovvrvnnnn. '
Lp. | KTM- Nazwa okreslenie |J.m. |Ilosé Cena | Warto$¢ | Uwagi
symbol przedmiotu stwierdzona
indeksu spisowego
1 2 3 14 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialn€]  .....cocooeceveoeeoeseseeeeeee, .
Wycenit ..., O USSR USRRRVUIUP
(imi¢ i nazwisko) (podpis)
Sklad komisji inwentaryzacyinej :
Przewodniczacy .t e
Czlonek : ... et e, e, _
CZIONEK | .o e
CzIonek : oo ettt e
( Imie i nazwisko) _ ( podpis)
SPrawdzit ..o SR

BT R M I ST R

RV Ly

T
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Zatgeznik Nr 8 de Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie
(Nazwa jednostki- pieczec)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawic zarzadzenia kierownika jednostki Nr........
z dnia ...ooveeeennnn,
W skladzie :
L — przewodniczacy
2 - czlonek
3 - czlonek
Przeprowadzil w dniach .......cocovviiiiiiiiicin, Spis z natury w
) ettt ettt e et eean et en e e e bt s et et er e e tet s e ts e et eeeeeeeeeeeeeneeres
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)
B ettt
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow 111a14tk0wych)
¢) osoba materialnie odpowiedzialna : ..........ccocriiiiveeirvreceriieneen
] Obj@te spisem z natury skiadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach
spisu z natury od nr ... do nr...eee. liczba PoOZyCil vvvvviveevenen.

2. Wwyniku szczegélowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono. ze
wszystkie skladniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach
Spisow z natury.

Stan pomieszczen jest nastepujacy :

8]

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i
nieprawidlowosdci w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania
likonserwacji :

' 5. Nie stwierdzono uchybienn w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg
nastgpujace srodki zabezpieczajgce :

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidfowosci , uchybien)

7. ‘W czasie spisu z natury Zespdt spisowy napotkat nastepujace trudnosci

8. Inne uwagi osob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisuz
natury '

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem
Sktadniki majatku

................................... data...cviieiiiccicnenees 1o
(miejscowose) 2
3
Ao,
(podpis osoby materialnie odpowiedzialne)) {podpisy zespolu spisujacego)

Francisrelk Kuwssdniawel!




Zataczmk Nr 9 do Instrukeji
w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku
i.zasad odpowiedzialnodei za
powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczed) .

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

I.

E\)

(8]

Oswiadczam , ze. bratem (am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej
osobie sktadnikéw majatkowych w

(nazwa i adres placdwki)
W AN e e . :
i stwierdzam , ze spisem z natury objeto wszystkie skiadniki majatkowe, zgodnie
z zakresem przedmiotowym okre§lonym w zarzadzeniu kicrownika jednostki
Z dnia oo
Oswiadczam , ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie
w placowcee, skltadniki rzeczowe bedace na Jej stanie.
Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej
(Zespotu Spisowego). '
Nie wnoszg zastrzezen do wyceny skiadnikéw majatkowych i do wyniku
wstepnej wyceny.

- Wnosze uwagi

QO e e

{ imig t nazwisko . podpis osaby materialiie odpowiedzialne))

(migjscowosé)




Zatacznik Nr 10 do  Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym ,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
Za POWIErzone mienie

( Nazwa jednostki- pieczed)

Rozliczenie koncowe ( ilosciowo - wartosciowe )

JEANOSTKIL oviic ettt et tae et eae e eee et e vt et e e et e ea e
' ' {(nazwa 1 adres jednostki)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ............. do dnia ...........

Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwentaryzacyjne, spmzacdzone przez Komisje

Inwentaryzacyjng ( Zespot Spisowy)

W dNIECH e,

L et s oo ee e et — przewodniczacy
et e e e e e e r e aen - czionek
B e e e sttt e anne s - czlonek

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr ... zdma e
a takze :
- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji .................. e, zdnma ...
- dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiegowane
zaokres od ... O i
- ksigge inwentarzowa,
- zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,
- doreczone dodatkowo dowody .....ocoovieriiin przed sporzadzeniem
niniejszego rozliczenia. ' : '

_ Wybeny AOKONAE () ..o

a

B s
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(Nazwa jednostki- pieczeé)

Zatacznik Nr 11 do Instrukcji w sprawie instrukeji majatkiem
trwatym, inwentaryzacji majatkui zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
Zestawienic roznic
Pieczec firmowa inwentaryzacyjnych ........ na dzien Dotyczy strona
....... 2.
Nr. dokum
Stan Réznice inwentaryzacyjne Roznica do
KTM- | Nazwa Stan ksiggowy w _ Tyzacy) ksiegowania | Uwagi
symbol (okreslenie) | j.m |cena| faktyczny w dniu spisu na kontach
Lp. indeksu E.N.mas:og dniu spisu
spisowego ‘
ark. | Poz. _ Niedobory Nadwyzki Wn | Ma
blok | karta Tlos¢ | wartos¢ | ilos¢ | wartosé | ilosé | wartosé | ilosé | wartogé
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

-




Zatacznik Nr 12 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym . inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosct za
powierzone mienie '

(Nazwa jednostki- pieczgd)

Decyzja kierownika jednestki w sprawie réZnic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe ( ostateczne) sporzadzone w diiul .......coooeeviiiveninen.
PIZEZ o e

(nazwisko 1imig oraz stanowisko pracy)
OTYCZACE I vttt ettt s

( nazwa i adres placowki
zaokres 0d ..o O e
1 stanowiace wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0s6b) materialnie
odpowiedzialnej (nych) :

(nazw:ska imiona 1 stanowiska pracy )
zamykajace si¢ wynikiem :
= NadWyzka W KWOCIE ..ovovveceieeieseeeeesee e zlotych
- niedobdr W Kwocie ..o ztotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i
wnioskow
1. Komisji inwerntaryzacyjnej,
2. Gloéwnego ksiggowego,
3. Radcy prawnego,
Postanawiam :
1. Uzna¢ niedobdr W KWOCIE ..oovvecviviiiiecieieceis i zt
Jako :
a) niezawiniony 1 spisaé¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony 1 obcigzy¢ :
L kwotg niedoboru w wysokosci ......... 7t
2 kwota niedoboru w wysokosci ......... 7l
2. Uzna¢ nadwyzke wkwocie ....oocoveeiivevinrnen. zt jako niezawiniong (zawiniong)* i
zaliczy¢ na -zyski nadzwyczajne . :
3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie ...c.coveee.. zt w skladnikach majatkowych
SPISANYCH JAKO 1oviiiiiticieiis ettt ettt e et e et ettt
(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zbedne itp.)
za niezawinione ( zawinione)* i postapié z nimi w sposdb jak nizej

{(wymieni¢ inne)
..................... data ..o,
*niepotrzebne skresli¢

2o

71"



Zafacznik Nr 13 do Instrukeji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatky i zasad odpowiedzialnodci za
powierzone mienie

(Nazwa jednostki- pieczed)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. [ pkt.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994w, o
rachunkowosci (Dz. U. Nrl121, poz. 591 z pézn. zm.), WZYWAIMLY .vvevevrecrreerreerrrerionan,
Do na kopii salda figurujacego w naszych ksiegach rachunkowych na dzien

31.12. .....1. przez osobe upowazniong do skiadania o$wiadczenia woli w imieniu
waszej jednostki . Saldo na 31.12. .........r. wynosi :
A) dOBIO WASZE- ittt zt
b) dobro Nasze - ..o, ettt zt
STOWILE 1 oot

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytulow :

Lp. | Rozliczenie za : Rok Nr Rodzaj Data Kweota dokumentu

(rodzaj naleznosci, | m-c dokumentu | dokumentu | dokumentu | Dobro BPobro
zobowigzania*)
Wasze Nasze
1
2.
3.
4,
RAZEM
Zal. Nr......... do sprawozdania finansowego za ................. kwartal ..........coo... L.
W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny ..................

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentow do odestania
potwierdzenia w obowiazujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci _
potwicrdzenia salda , prosimy o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w
terminie 10 dni, ponadto wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosei na
P-K NI e e e e et eee et s

Sporzadzit : .............. ettt
(datai podpis kierownika jednostki)

* niechowigzkowe




© miejscowosé ' data

Zatacznik Nr 14 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym , inwentaryzacji
majatku { zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki- pieczed)
Protokél z weryfikacji aktywow i pasywow
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie :

L e, v v -~ przewodniczacy

2 s -~ cztonek

d e — czlonek
na posiedzeniu W dnitl .........cooo.covvveereeeereeeeereene. dotyczacym inwentaryzacji
W eeiere et W odniach .o arkusze spisu z
NATULY NI oot dokonata weryfikacji aktywow 1 pasywodw
nieobjgtych spisem z natury lub uzgodnieniem sald :

@) MAZWA ODICKEL L.ooviviiiiciee e et

b) rodzaj sktadnikow majgtkowych : érodki trwale trudno dostepne, naleznosci sporne i
watpliwe, naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow, naleznosci i zobowiazania
publicznoprawne, naleznodci i zobowigzania wobec os6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodki trwale w budowie,

¢} weryfikacja obejmuje okres od ..o dO el e

. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1. Ustalony stan ewidencyjny :

-srodkow trwatych w budowie — warto$é ogolem ....cccevoeeveecveeeeeireeeereenn zt

-Srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — warto$é ogodlem ... 7
- naleznosci spornych i watpliwych — warto$€¢ ogolent ......coooovvveevveveeeeesn, 7t
e ettt et et e e 7

2. Ustalony stan wg dokumentéw zrodtowych : '
- srodkow trwatych w budowie — warto$¢ 0gotem ....oooo.ovveeeeveeeeeeeeen, zt
- srodkéw trwalych trudno dostepnych ogladowi- wartosé ogélem ... zt
- naleznosci spornych i watpliwych- warto$é o0gétem ......ocovveevvvevceeern, zt
RAZEM ettt et zt

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I
wg zestawiemia rdznic inwentaryzacyjnych warto$é :

1) niedobory ogdlem ..o zl

2) nadwyzki  0gHem .o zl
III. Komisja inwentaryzacyjna po p1zeprowadzemu postgpowania wmasnmmcego ustala,
€O nastgpuje:

D) e s
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw ( nadwyzek ) ocenia nastepujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory { nadwyzki) nalezy
zalkwalifikowad jako :
a) niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obeigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne.
JAK BIZET 1 et

: (podpis p:‘zewodnicquego komisji)

b 2
(podpisy czlonkdéw komisji)
Opinia Tadey PrAWNEEO T .oieeiiicees ettt s e oot




