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instrukeia inwentaryzacyjna — Zatacznik ar 6 do Zarzadzenia nr 1515

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA DLA URZEDU MIASTA | GMINY W BARDZIE

Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 15/18

§ 1

Niniejsza instrukcja inwentaryzacyjna opracowana zostala na podstawie:

—_—

e Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowo$ci,

e Ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od osob prawnych,

» Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu parnstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

e Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw

Trwatych (KST).
§2

Ewidencje ksiegowa analityczng s$rodkow trwatych prowadzi sie na biezaco, tacznie
z wystawieniem i zatwierdzeniem dowodoéw OT, LT, PT, w ktérych okresla sie numer
inwentarzowy, klasyfikacje rodzajowg Srodka trwatego oraz jego wartos¢ poczatkowa

i dotychczasowe umorzenie.

Do dokumentu OT dofacza sie dokumentacje fotograficzng nowoprzyjetego srodka trwatego.

Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

§3

Srodki trwate przyjmuje sie do ewidencji zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych.
W Klasyfikacji Srodkéw Trwatych za podstawowg jednostke ewidencji przyjmuje sie pojedynczy
element majatku trwalego spetniajacy okreslone funkcje np. budynek, maszyna, pojazd
mechaniczny itp. Jedynie w nielicznych przypadkach dopuszcza sie w ewidencji przyjecie za
pojedynczy obiekt, tzw. obiekt zbiorczy, ktérym moze byé np. zespot przewodow rurociggowych
lub zespot latarni jednego typu uzytkowanych na terenie Gminy (ulicy), zespét urzadzen na placu

zabaw, komplet tablic informacyjnych itp.

Z punktu widzenia funkcji jakie poszczegodlne obiekty spetniajg w procesie wytwarzania lub
w toku nieprodukecyjnego uzytkowania rozréznia sie cztery zasadnicze zbiory Srodkow trwalych,

a mianowicie:

* nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a
takze bedgce odrebna wiasnoscia lokale, spdldzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spoidzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

* maszyny, urzadzenia techniczne i narzedzia,

» srodki transportu,

e inwentarz zywy.
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3. Uwzgledniajac wymienione zasady podziatu $rodkéw trwatych Klasyfikacja Srodkow Trwatych
wyodrebnia na pierwszym szczeblu podziatu klasyfikacyjnego 10 nastepujgcych jednocyfrowych
grup srodkéw trwatych:
Grupa 0 Grunty
Grupa 1 Budynki i lokale oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i
spotfdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego
Grupa 2 Obiekty inzynierii ladowej i wodne;j
Grupa 3 Kotly i maszyny energetyczne
Grupa 4 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania
Grupa 5 Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne
Grupa 6 Urzadzenia techniczne
Grupa 7 Srodki transportu
Grupa 8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej
niesklasyfikowane
Grupa 9 Inwentarz zywy
4. Wymienione powyzej grupy $rodkéw trwatych dziela sie na drugim szczeblu podziatu klasyfikaciji
na podgrupy, ktérym nadane zostaly symbole dwucyfrowe. Wprowadzono tez trzeci szczebel

podziatu klasyfikacyjnego $rodkéw trwatych — rodzaje — ktéremu nadano symbole trzycyfrowe.

5. Struktura symboli KST jest nastepujaca:

1 grupa
2 podgrupa
1 ]2 ]3] rodzaj

6. Ulepszenia (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, modernizacja itp.) w obcych $rodkach

trwatych klasyfikowane sg w odpowiednich grupowaniach KST, w zaleznosci od $rodka trwatego,
ktérego dotycza.

7. Ewidencje analityczng oraz ksiggi inwentarzowe $rodkéw trwatych prowadzi sie w referacie
finansowym.

§4

1. Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie na biezgco, facznie z wystawieniem
| zatwierdzeniem dowodéw OT lub LT w oddzielnej ksiedze inwentarzowej.

§6

1. Pozostate Srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, znajdujace sie w Urzedzie
Miasta i Gminy winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia, aktualizowane na biezgco
I ujete w spisie w postaci wywieszek w kazdym pomieszczeniu. Wzor spisu inwentarzowego
stanowi Wzér nr 1(6) do niniejszej instrukgii.
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Odpowiedzialno$¢ za wilasciwg eksploatacje i ochrong skiadnikow  majgtkowych
w poszczegdlnych pomieszczeniach ponosza pracownicy, ktorzy w nich pracujg.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego Ilub innego moga
nastgpi¢ jedynie za wiedzg Sekretarza Gminy i pracownikow odpowiedzialnych za jego
eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
inwentarzowym i zgtoszone do referatu finansowego na obowigzujgcych drukach, ktérych wzor
okreslono Wzorem nr 2(6) do niniejszej instrukcji. Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian

cigzy na Sekretarzu Gminy.

§7

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy ponosi sekretarz gminy lub inny
upowazniony przez Burmistrza pracownik, na ktorym cigzy obowigzek nadzoru nad prawidiowa
gospodarka majatkiem i zabezpieczenie go przed kradziezg i zniszczeniem.

Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia gminnego powstatego
w skutek niewtasciwego lub nienalezytego wykonania obowigzkéow stuzbowych, ktéra wigze sie
z obowigzkiem wyrownania tej szkody do wysokosci okreslonej w przepisach kodeksu pracy.

W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia lub stwierdzenia
utraty czy zniszczenia sktadnikow majatkowych sekretarz po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego celem ustalenia przyczyn i okreslenia osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia
informuje burmistrza i przedstawia wniosek w celu wyegzekwowania odpowiedzialnosci

materialnej w mysl| stosownych przepisow kodeksu pracy.

. Pracownicy urzedu powinni na biezgco analizowaé¢ stan majgtku ruchomego z uwzglednieniem
jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.

§8

W przypadku stwierdzenia w toku dziatalnosci urzedu albo w trakcie inwentaryzacji zbednych lub
zuzytych skfadnikow majgtku ruchomego, Burmistrz powotuje komisje do oceny przydatnosci
tych sktadnikow do dalszego uzytkowania, ktora przedstawia propozycje dotyczace dalszego
uzytkowania albo zakwalifikowania tych skfadnikéw do kategorii majgtku zuzytego lub zbednego.

Przez zbedne skladniki rzeczowe majatku ruchomego nalezy rozumie¢ skladniki rzeczowe

majatku ruchomego, ktore:
a) nie sa i nie bedg mogly by¢ wykorzystane w realizacji zadan zwigzanych z dziatalnoscia

jednostki lub
b) nie nadaja sie do uzytkowania ze sprzetem uzywanym w jednostce, a ich przystosowanie

bytoby technicznie lub ekonomicznie nieuzasadnione, lub
c) nie nadajg sie do dalszego uzytku, a ich naprawa lub dostosowanie bylyby ekonomicznie

nieuzasadnione.

Przez zuzyte skiadniki rzeczowe majatku ruchomego nalezy rozumie¢ skfadniki rzeczowe

majatku ruchomego:
a) posiadajace wady lub uszkodzenia, ktérych naprawa bytaby ekonomicznie nieuzasadniona,

lub
b) zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikow lub najblizszego otoczenia, lub

c) ktore catkowicie utracity wartosc uzytkowa, lub
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d) ktére sg technicznie przestarzate, a ich remont bylby ekonomicznie nieuzasadniony.

W skiad komisji sg powolywane co najmniej trzy 0soby sposrod pracownikéw urzedu. Komisja
sporzadza protokot z przeprowadzonej oceny sktadnikéw majatku ruchomego, do ktdrego
zalgcza wykaz tych sktadnikéw z propozycjg ich zagospodarowania, z tym ze skfadniki, ktére
zagrazajg bezpieczenstwu uzytkownikéw lub najblizszego otoczenia podlegajg likwidacji, zas
pozostate moga by¢ przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnego
przekazania dotychczasowemu uzytkownikowi lub innej jednostce oraz darowizny.

Burmistrz decyduje o zakwalifikowaniu danego skiadnika majgtku ruchomego do kategorii
majatku zbednego lub zuzytego oraz o sposobie jego zagospodarowania, wczesniej ustalajac
rynkowg wartos¢ sktadnika na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i zuzycia oraz popytu na nie.

Urzagd Miasta i Gminy umieszcza na stronie BIP na okres 2 tygodni informacje o zbednych lub
zuzytych skladnikach majatku ruchomego, ktérych wartosé jednostkowa przekracza 1.200 zi.

Zbedne lub zuzyte skiadniki majatku ruchomego o wartosci przekraczajacej 24.000 zt moga byé
przedmiotem darowizny, jezeli ich sprzedaz nie dojdzie do skutku.

Urzad sprzedaje skiadniki majatku ruchomego o wartoéci jednostkowej przekraczajacej kwote
okreslong w ust. 6, w trybie przetargu publicznego, aukcji albo publicznego zaproszenia do
rokowan. Trybu aukcji nie mozna stosowaé do skiadnikéw o wartosci przekraczajgcej 24.000 zi.

Przetarg albo aukcje ogtasza, organizuje i przeprowadza komisja przetargowa powofana przez
Burmistrza.

Ceng wywotawczg ustala sie w wysokosci nie nizszej niz rynkowa wartosé skladnika majatku
ruchomego, a jezeli tej wartosci nie mozna ustalié, cena nie moze by¢ nizsza od jego wartosci
ksiegowej netto.

Szczegdlowe zasady przeprowadzania postepowania przetargowego okreslono w rozdziale 3
rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegotowego sposobu
gospodarowania niektorymi sktadnikami majatku Skarbu Paristwa.

Urzgd moze nieodpfatnie przekazaé innej jednostce na czas oznaczony, nieoznaczony albo bez
zastrzezenia obowigzku zwrotu sktadniki majgtku ruchomego z przeznaczeniem na realizacje
zadan publicznych.

Szczegotowe zasady przekazywania i darowizny skladnikéw majgtkowych jednostkom okreslono
w rozdziale 4 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegotowego
sposobu gospodarowania niektérymi sktadnikami majatku Skarbu Paristwa.

Urzad moze nieodplatnie przekaza¢ dotychczasowemu uzytkownikowi zbedne sktadniki majatku
ruchomego jedynie w przypadku, gdy sktadniki majatku znajdujg sie na terenie nalezgcym do
uzytkownika, a dalsze przewidywane koszty napraw i eksploatacji sktadnika majgtku
przewyzszajg jego warto$¢ rynkowg na dzieri wyceny. Dodatkowo uzytkownik powinien
zobowigzac sig do uzytkowania skiadnika majgtku w sposéb nalezyty wylgcznie na wiasne
potrzeby przez okres cnm. 5 lat lub do momentu catkowitego zuzycia, jesli nastapi to wczesniej.
W przypadku przekazania uzytkownikowi niebedacemu podmiotem gospodarczym zbednego
skfadnika majatku, sporzadza sie dokument LT.
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Likwidacji zuzytych skiadnikow majgtku ruchomego dokonuje sie na biezgco w trybie sprzedazy
na surowce wtérne albo poprzez niszczenie, w przypadku gdy ich sprzedaz na surowce wtorne
nie doszta do skutku lub byfa bezzasadna.

Zuzyte skfadniki majatku ruchomego, stanowigce odpady w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia
14 grudnia 2012 r. roku o odpadach sg unieszkodliwiane.

Szczegotowe zasady likwidacji skfadnikéw majagtkowych okreslono w rozdziale 5 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 4 kwietnia 2017 r. w sprawie szczegotowego sposobu gospodarowania

niektérymi skfadnikami majgtku Skarbu Panstwa.

Protokot likwidacji, zatwierdzony przez Burmistrza Miasta i Gminy, przekazuje sie do referatu
finansowego celem ujecia w ewidenciji.

§9
Majatek Urzedu Miasta i Gminy Bardo podlega inwentaryzacji.

Inwentaryzacja to zespdt czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow Urzedu Miasta i Gminy Bardo na okreslony dzien.

Rzetelnos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji oraz poprawnos$c¢ rozliczenia jej wynikow ma istotne
znaczenie dla realnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych sald aktywow i pasywow oraz
danych prezentowanych w bilansie i innych rocznych sprawozdaniach finansowych.

Za prawidlowe przygotowanie, sprawne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada
Burmistrz.

§10

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci inwentaryzacjg obejmuje si¢ wszystkie skfadniki

majgtkowe:
a) aktywow i pasywow znajdujacych sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢ w nigj
ujete,
b) obcych sktadnikéw majgtkowych.

Do aktywow i pasywow, ktére sg lub powinny by¢ ujete w ewidenciji bilansowej zalicza sie:

a) rzeczowe skladniki majgtku trwatego (grunty i tereny, srodki trwate, inwestycje
rozpoczete),

b) wartosci niematerialne i prawne,

c) sktadniki finansowego majatku trwatego,

d) rzeczowe skiadniki majgtku obrotowego (materiaty),

e) srodki pieniezne i papiery przeznaczone do obrotu,

f) salda naleznoscii zobowigzan z réznych tytutow,

g) kapitaty i fundusze wiasne,

h) rezerwy i przychody przysztych okresow.

Do sktadnikow objetych wytacznie ewidencjg ilosciowag mozna zaliczyc:
a) przedmioty drobnego wyposazenia zuzywajgce sig stopniowo,
b) rzeczowe skitadniki majatku obrotowego, ktdre zaliczane sg w koszty w momencie
zakupu lub wytworzenia, a do dnia inwentaryzacji nie zostaly zuzyte lub sprzedane,
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C) wypozyczone opakowania.

§1

Przepisy ustawy o rachunkowosci dopuszczajg nastepujacg czestotliwosé przeprowadzania
inwentaryzacji bilansowej:
a) corocznie:
e srodki pieniezne,
¢ naleznosci i zobowigzania,
* materialy, ktére zaliczane sg w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia, a do dnia
inwentaryzacji nie zostaly zuzyte lub sprzedane,

b) raz w ciggu 2 lat — zapasy materiatéw znajdujgcych sig na terenie strzezonym i objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

c) raz w ciggu 4 lat:

* Srodki trwate,
¢ inwestycje rozpoczete.

§12

1. Przepisy ustawy o rachunkowosci okreslajg trzy metody przeprowadzania inwentaryzacji roczne;j:
e spis z natury,
* uzyskanie od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci wykazanych
sald (uzgadnianie sald),

* poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci sktadnikéw majatku.

2. W Urzedzie Miasta i Gminy Bardo w drodze spisu z natury przeprowadza sig inwentaryzacje:

a) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,
b) srodkow trwalych, z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trudno dostepnych ogladowi,
c) maszyn i urzadzen wchodzgcych w skiad $rodkéw trwatych w budowie.

3. Metodg uzgodnien sald inwentaryzuje sie:
a) Srodki pienigzne znajdujgce sig na rachunku bankowym,
b) pozyczki i kredyty,
c) finansowy majatek trwaty,
d) naleznosci, z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikow
i Z tytutéw publiczno — prawnych,
e) powierzone wiasne sktadniki majgtkowe.

4. Drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci skladnikéw majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:
a) gruntéw i rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) naleznosci spornych i watpliwych,
d) rozrachunkow z pracownikami,

)

0]

naleznosci | zobowigzan publiczno — prawnych,
f) rozliczer miedzyokresowych kosztéw,
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g) funduszy i kapitatow,
h) rezerw i przychodow przysztych okresow,
i) innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§13

Terminarz, czestotliwos¢ i metody inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie

przedstawia ponizsza tabela.

Lp. 'I;l:sd;v?jé?vktywow ! Metody inwentaryzacji Termin
. . Poréwnanie danych ksigg
1 S\,:/l;?;yt:jc;ﬁgkl rachunkowych z odpowiednimi na ostatni dzien roku
destannsealaaami dokumentami i weryfikacja realnej obrotowego
ep 9 wartosci tych sktadnikow
na ostatni dzien roku
Srodki trwate oraz . . : obrotf:;yueg’o_
5 ErScbETWAlS b Spis z natury — na terenie strzezonym z mozliwoscig
budowie raz na 4 lata przeprowadzenia
w IV kwartale roku obrotowego
i do 15 dnia roku nastepnego
5 Porownanie danych ksiag
3 xjrrntg?::ialne i rachunkowych z odpowiednimi na ostatni dzien roku
sy dokumentami i weryfikacja realnej obrotowego
P wartosci tych sktadnikow
zS r?g;laﬂgggeezgz Wizyskanie pissmnego potyisidzenia od na ostatni dzien kazdego roku
4 ragchu Akech banku prawidfowosci wykazanego S ssm—— 9
bankowych sieg °
na ostatni dzien roku
Rzeczowe obrotowego
5 sktadniki majatku Stis 2 hatii z mozliwoscig
bedace wiasnoscia P y przeprowadzenia
innych jednostek w IV kwartale roku obrotowego
i do 15 dnia roku nastepnego
na ostatni dzien roku
obrotowego
; : z mozliwoscig
6 Materiaty Spis z natury —raz na 2 lata przeprowadzenia
w |V kwartale roku obrotowego
i do 15 dnia roku nastepnego
Naleznosci od na ostatni dzien roku
0sob 5 o8 . . obrotowego
prowadzacych Uzysti?nle lele.rrpnnego potw}ierdzen!a z mozliwoscig
¥ ksiegi rachunkowe prawicimeste DD SIN0 Ry sazaego przeprowadzenia

(nie wymienione w
pkt 8-10)

ksiegach rachunkowych

w |V kwartale roku obrotowego
i do 15 dnia roku nastepnego




Instrukcja inwenlaryzacyjna ~ Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 15/18

na ostatni dzien roku

Naleznosci i Poréwnanie danych ksiag obrotowego
zobowigzania rachunkowych z odpowiednimi z mozliwoscig
8 wobec dokumentami i weryfikacja realnej przeprowadzenia
pracownikow wartosci w IV kwartale roku obrotowego
i do 15 dnia roku nastepnego
na ostatni dzien roku
Naleznosci i Poréwnanie danych ks:gg o obrotpyveg'o‘
: : rachunkowych z odpowiednimi z mozliwoscig
zobowigzania - e : ,
9 ubliczno - prawne dokumentami i weryfikacja realnej przeprowadzenia
P P wartosci w IV kwartale roku obrotowego
i do 15 dnia roku nastepnego
na ostatni dzien roku
Poréwnanie danych ksiag obrotowego
Naleznosci sporne | rachunkowych z odpowiednimi z mozliwoscig
10 i watpliwe dokumentami i weryfikacja realnej przeprowadzenia
wartosci w IV kwartale roku obrotowego
i do 15 dnia roku nastepnego
; ‘g Uzyskanie pisemnego potwierdzenia na ostatni dzien roku
11 Pozyezki | kradgty wykazanego salda obrotowego
.| Poréwnanie danych ksiag
POZOST&*@, iy rachunkowych z odpowiednimi na ostatni dzien roku
pasywa nie - o .
12 il .. | dokumentami i weryfikacja realnej ich obrotowego
wymienione wyzej .
wartosci
§14

1. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzaé

z zapisami ksiggowymi. Do dokumentéw z przeprowadzonej inwentaryzacii zalicza sie:

zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,

o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu inwentaryzowanych skfadnikéw majatku zostaty przekazane do ksiegowosci,
arkusze spisowe,

oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po zakoriczeniu spisu z natury,
sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

potwierdzenia sald,

protokoty weryfikacji sald,

sprawozdanie z zakoriczonej inwentaryzacji,

protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacii.

2. Dokumenty z przeprowadzonej inwentaryzacji przekazuje sie do przechowania do referatu

finansowego. Archiwizacja dokumentéw nastepuje zgodnie z przepisami Instrukcii Kancelaryjne,j.
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§15
Spis z natury

Metoda spisu z natury polega na ustaleniu rzeczywiste] ilosci poszczegdlnych sktadnikéw
majatku, wycenie tych ilosci i poréownaniu wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz

wyjasnieniu i rozliczeniu réznic.

Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikow majgtkowych przeprowadza sie metodg spisu z natury
w oparciu o Zarzgdzenie Burmistrza Miasta i Gminy Bardo.

Komisje inwentaryzacyjng oraz czionkow poszczegolnych zespotéw spisowych powoluje
Burmistrz w skfadzie co najmniej dwoéch osob, w tym Przewodniczacy.

Do uprawnien i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

e ustalenie harmonogramu i zakresu inwentaryzacji,

s podziat terenu objetego spisem na rejony i pola spisowe,

+ spowodowanie uporzadkowania sktadow itp. przed spisem z natury,

e przeszkolenie osob biorgcych udziat w inwentaryzaciji,

e przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji,

* numerowanie, rejestrowanie i wydawanie arkuszy spisu z natury,

* Kkontrola przebiegu spisu z natury,

» ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie
ich rozliczenia,

e sporzadzenie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

e zapoznanie sie z zaktadowsg instrukcjg inwentaryzacyjng obowigzujaca w Urzedzie oraz
udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

e pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

» pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koricowych,

» terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczgcemu komis;ji
inwentaryzacyjnej,

» przekazanie przewodniczgcemu  komisji  inwentaryzacyjnej wszelkich  informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowos$ciach.

Do zespotéw spisowych nie powinno sie powotywac:

e 0sob, ktore przyjely odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone im sktadniki majatku objete
spisem z natury,

» pracownikow ksiegowosci wykonujgcych czynnosci zwigzane z weryfikacjg i rozliczeniem
inwentaryzacji, szczegolnie dotyczy to Skarbnika Gminy,

* innych osob, ktore nie zapewniaja bezstronnosci dokonywania spisu.

Wyniki spisu z natury ujmuje sie w arkuszach spisu z natury. Do spisu z natury wykorzystuje sie
firmowy formularz arkusza spisu okresiony wzorem nr 3(6). Dopuszcza sie wypetnienie arkusza
recznie badz komputerowo, z jednoczesnym wydrukiem i podpisaniem przez osoby obecne

podczas spisu.

Numeracji arkuszy spisu z natury dokonuje przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
w momencie wydania arkusza, na podstawie danych z rejestru (nr kolejny wydanego arkusza/rok
inwentaryzacji). Za prawidtowe rozliczenie sie z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy
spisu odpowiada przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej. Obrot arkuszami spisu powinien byc
kontrolowany w kazdej fazie inwentaryzacji i odpowiednio rejestrowany. Rejestr arkuszy spisu
z natury okreslono wzorem nr 4(6) do niniejszej instrukcji.
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Spisu z natury dokonuje sie w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku
objete spisem. Jezeli osoba materialnie odpowiedzialna nie moze uczestniczyé w spisie
z waznych powodoéw (choroby), wéwczas powinna upowazni¢ do tego na pi$mie inng osobe.

Przed rozpoczeciem spisu z natury zespdl spisowy:

* przyjmuje od osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku objetych
spisem pisemne o$wiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku zostaty przekazane do ksiegowosci (wzér nr 5(6)),

* sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skftadnikéw majgtkowych, przed
niekontrolowanym ruchem oséb nie zwigzanych z czynno$ciami spisowymi.

Rzeczywista ilos¢ spisywanych z natury sktadnikéw majatku ustala sie przez przeliczenie,
zwazenie lub zmierzenie. Stan sktadnikéw majatku zapakowanych w opakowania zbiorcze moze
byC okreslony przez przeliczenie opakowari z uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem,
ze opakowanie znajduje sig¢ w stanie nie naruszonym oraz, ze wynikajg z rodzaju opakowania
stosowanego jako typowe w obrocie danym skfadnikiem majatku.

Whpis do arkuszy spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika
majatku w sposob umozliwiajgcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosgci
wpisu.

Podczas spisu zespdl spisowy powinien wypetnia¢ arkusze spisu w sposéb umozliwiajgcy
podziat ujetych w nich skiadnikéw majgtku wediug miejsc przechowywania i wediug oséb
materialnie odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie sktadnikéw wiasnych i obcych z dalszym
ich podziatem na petnowartosciowe i uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych warto$é na skutek
diugotrwatego przechowywania albo z innych powoddéw ulegta zniszczeniu.

Srodki trwate sklasyfikowane wg KST ujmowadé na arkuszach spisowych w podziale na te grupy,
zas w grupach od 3 do 8 dodatkowo wg 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

Popetnione w trakcie wypetniania arkuszy spisowych btedy poprawia si¢ poprzez skreslenie
zapisu nieprawidtowego w taki sposéb, zeby pierwotna tre$é¢ byla czytelna i wpisaniu
poprawnego zapisu. Obok kazdego poprawionego zapisu powinien by¢ zamieszczony podpis
czionka zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej. Niedopuszczalne jest
korygowanie biedow poprzez wymazywanie, wycieranie, wyskrobywanie itp. ponadto
w arkuszach spisu niedozwolone jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy.

Zespot spisowy po dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszu spisu z natury powinien zamieécié na
tym arkuszu adnotacje o tresci ,Spis zakoriczono na pozycji...”.

Arkusz spisu z natury podpisuja:
» cztonkowie zespotu spisowego,
¢ osoba materialnie odpowiedzialna,
» 0soby uczestniczace w spisie.

Znajdujgce sig¢ w okreslonym polu spisowym sktadniki majgtku objete spisem z natury nie
powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakoriczenia spisu.

Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowos$ci spisu z natury wskazane jest by zostat on poddany
wyrywkowej kontroli przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej lub osobe przez niego
wyznaczong. Kontroli spisu z natury moze takze dokona¢ skarbnik lub osoba przez niego
wyznaczona. W toku kontroli nalezy zbadag, czy zespoty spisowe dziafajg zgodnie z przepisami
0 przeprowadzaniu inwentaryzacji, a zwlaszcza czy zostata zapewniona kompletno$é spisu
z natury oraz czy prawidiowo zostaty wypetnione arkusze spisowe. Kontrolujgcy na arkuszu spisu
zaznacza swoim podpisem pozycje, ktore skontrolowat. Z wynikéw kontroli sporzadza sie
protokét.
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20. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych zespdt spisowy przekazuje przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjnej:
» wszystkie arkusze spisu z natury zarowno te wypetione, jak i niewykorzystane, a takze
anulowane,
¢ oswiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych,
» pisemne sprawozdania z przebiegu spisu z natury (wzor nr 6 (6)),
¢ inne dokumenty inwentaryzacyjne.

§16
Rozliczenie spisu z natury

1. Po zakoniczeniu spisu Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze
Skarbnikowi. Pracownicy referatu finansowego wpisujg ceny ewidencyjne stosowane w
ksiegach rachunkowych i inwentarzowych. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego
nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg

analityczng.

2. Pracownik referatu finansowego sporzadza Zestawienie zbiorcze spisu (Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych) - wzor nr 7(6), podajac:
» stan faktyczny wedtug spisu z podaniem poz. spisu, , nazwe, jednostki miary, ceny, ilosci
i wartosci,
e stan ksiegowy,
e roznice - nadwyzki i niedobory.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzaciji.

4. W zaleznosci od metod prowadzenia ewidencji ksiegowej ustalone réznice inwentaryzacyjne
moga miec¢ charakter roznic ilosciowo — wartosciowych lub ilosciowych.

5. Réznice inwentaryzacyjne moga stanowic:
e niedobory — jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu

ewidencyjnego wynikajacego z prawidtowo prowadzonych ksiag rachunkowych,
e nadwyzke — jezeli stan rzeczywisty jest wyzszy od stanu ewidencyjnego.

6. Po wypetnieniu zestawienia Skarbnik Gminy przekazuje cato$¢ dokumentacji przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej wraz z rozliczeniem konicowym (wzor nr 8(6)).

7. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic,
sporzadza protokdt rozliczert wynikow inwentaryzaciji w kiorym przedstawia takze umotywowane
wnioski co do sposobu ich rozliczenia (wzor nr 9 (6)).

8. W trakcie weryfikacji komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej ziozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn roznic inwentaryzacyjnych.
Komisja moze korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow i skarbnika.

9. Niedobory, szkody i nadwyzki powstate w rzeczowych sktadnikach majatku dzieli sig ze wzgledu
na kryterium ich powstania na:

A. niedobory niezawinione:

a) spowodowane wypadkami losowymi,

b) traktowane jako ubytki naturalne wynikajgce ze zmniejszenia zapasow z powodu ich
wiasciwosci fizykochemicznych w granicach norm,

c) spowodowane btedami pomiaru przy przyjmowaniu lub wydawaniu,
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d) wynikajgce z bfeddéw przy wydawaniu podobnych asortymentéw - kompensowane
nadwyzkami,

B. niedobory zawinione:
a) spowodowane udowodnionym przywiaszczeniem mienia,

b) wywotane nieznanymi przyczynami, a nie spetniajgce warunkéw zezwalajacych za zaliczenie
ich do niedoboréw niezawinionych,

C. nadwyzki:

a) rzeczywiste, ktore przyjmowane sg do ewidencji zapaséw,

b) pozorne wynikajace z btedéw pomiaru, pomytek w dokumentach inwentaryzacyjnych
i ewidencyjnych,

c) wynikajgce z biedéw przy wydawaniu podobnych asortymentéw - kompensowane
Z niedoborami,

D. szkody:
a) niezawinione — losowe,
b) zawinione.

Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych mozna dokonywac¢ kompensaty. Kompensaty
dokonuje sig przy obliczeniu ubytkéw naturalnych.

Nadwyzki mogg by¢ kompensowane niedoborami tylko woéwczas, gdy spetnione zostaty
nastepujgce warunki:

a) zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaly w tym samym okresie
rozliczeniowym,

b) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej Ilub o0séb objetych wspding
odpowiedzialnoscig materialna,

c) powstaty w pokrewnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku.

Niedobory niezawinione uznane za ubytki naturalne, spowodowane przyczynami losowymi,
pozorne (wynikajgce z btedu pomiaru), inne niedobory powstate z przyczyn uzasadniajgcych ich
usprawiedliwienie podiegajg spisaniu w koszty lub odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Niedobory zawinione obcigzajg konto osoby materialnie odpowiedzialne;j i staja sie:
a) naleznoscig — gdy sg uznane przez osobe materialnie odpowiedzialna,
b) roszczeniem — gdy osoba materialnie odpowiedzialna ich nie uznaje.

Nadwyzki, ktére nie podlegajg kompensacie zalicza sie do:
a) kosztow dziatalnosci — gdy powstaty z powodu btedéw pomiaru,
b) pozostatych przychoddéw operacyjnych — gdy ich powstania nie mozna ustalié.

Powstate szkody zalicza sie do strat nadzwyczajnych (szkody losowe) badz do pozostatych
przychodéw operacyjnych (pozostate szkody niezawinione). Szkody zawinione podobnie jak
niedobory staja sie naleznoscig lub roszczeniem.

Protokdt z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje — po
zaopiniowaniu przez skarbnika i radce prawnego — Burmistrzowi.

W oparciu o protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji sporzagdzony przez komisje
inwentaryzacyjng Burmistrz podejmuje decyzje w sprawie r6znic inwentaryzacyjnych. Decyzje
nastgpnie przekazuje do Skarbnika Gminy w celu zaewidencjonowania wynikajacych z niej
danych w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych Urzedu.
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§ 17

Inwentaryzacja droga potwierdzenia salda

Droga potwierdzenia salda inwentaryzuje sie naleznosci i zobowigzania okreslone w § 12 ust. 3
niniejszej instrukciji.

Czynnosci zwigzane z potwierdzeniem sald polegajg na wystaniu poczta lub faksem
kontrahentowi stosownego pisma (wg wzoru wynikajgcego ze stosowanego w Urzedzie
Programu FK2000 Iub gotowego formularza dostepnego na rynku) zawierajgcego
wyspecyfikowane salda, w celu ich potwierdzenia.

W przypadku braku skutecznosci uzgodnienia salda (np. akcept milczacy), salda te inwentaryzuje
sie drogg weryfikaciji.

§18
Inwentaryzacja droga weryfikacji sald aktywoéw i pasywow

. Inwentaryzacja drogg weryfikacji sald polega na pordownaniu danych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.

. Inwentaryzacji podlegaja aktywa i pasywa okreslone w § 12 ust.4 instrukcji.

. Aby dokonac¢ inwentaryzacji metoda weryfikacji sald, pracownicy Urzedu powinni zebrac
wiasciwe dokumenty Zrodiowe oraz poréwnaé wynikajgce z nich dane z zapisami w ewidencji
analitycznej poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow w celu wyjasnienia i skorygowania

ewentualnych réznic.

. Na potwierdzenie przeprowadzonej weryfikacji zespot weryfikacyjny skfadajgcy sie minimum

z 2 0s6b (pracownik referatu finansowego i pracownik merytoryczny) sporzgdza protokot
z weryfikacji sald. Protokét winien by¢ podpisany przez czionkow zespolu oraz zatwierdzony
przez Burmistrza badz Skarbnika Gminy. Przyktadowe protokoly zawarto we wzorach nr 10-

13(6).

. Poniewaz inwentaryzacji ta metodg podlegajg rézne skfadniki majatkowe, w trakcie weryfikacji
wykorzystuje sie wiele roznorodnych dokumentéw, np.:

a) w przypadku srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony (np. réznego
rodzaju budowli i urzadzen podziemnych i podwodnych), przy weryfikacji sald nalezy
korzystac¢ z dokumentow stanowigcych dowdd nabycia (zbycia, likwidacji) sSrodkow trwatych,
takich jak: OT, PT, LT wraz z zatgczonymi do nich dokumentami zrodtowymi (umowami
kupna/sprzedazy/robdt budowlanych, protokotami odbioru i oddania do uzytkowania,
protokotami kasacji, dowodami zlomowania itp.). Inwentaryzacji dokonuje pracownik
prowadzacy ewidencje analityczng Srodkow trwatych wraz z pracownikiem referatu
inwestycyjnego.

b) weryfikacja wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje przez sprawdzenie prawidiowosci
udokumentowania poszczegolnych tytutdbw praw majatkowych, sprawdzenie wysokosci
i terminowosci odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci z okresami amortyzacji
(wykorzystuje sie tu protokoly przyjecia i likwidacji wartosci niematerialnych i prawnych).
Nalezy porownac salda z bilansu otwarcia z zestawieniem obrotow i sald, kiore bylo
podstawa sporzadzenia zatwierdzonego bilansu za ubiegly rok, w celu sprawdzenia, czy
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zaden skladnik nie zostat pominigty w ksiegach rachunkowych biezgcego roku oraz czy
prawidtowo przeniesiono do ksigag tego roku wartosé poczgtkowg oraz umorzenie
poszczegolnych sktadnikéw. Nalezy poréwnaé posiadana dokumentacje, czyli na przyklad
umowy licencyjne, umowy zakupu, z zapisami w ksiegach rachunkowych. W tym wypadku
chodzi o stwierdzenie, czy stusznie zakwalifikowano poszczegolne skiadniki majagtku do
wartosci niematerialnych i prawnych, czy nie wygasto prawo pozwalajgce zakwalifikowad
dany skiadnik majatku do wartosci niematerialnych i prawnych, czy prawidtowo okreslono
wartoS¢ poczatkowa danego sktadnika. Przeanalizowad zapisy dotyczgce przychoddw
i rozchodéw  poszczegdlnych — sktadnikéw  wartosci niematerialnych i  prawnych.
Inwentaryzacje przeprowadza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji
analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych wraz z informatykiem lub inng osobg
merytorycznie odpowiedzialng (w przypadku braku takiej osoby — z sekretarzem Gminy),

weryfikacja gruntéw, budynkéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci — to
porownanie danych ksiegowosci z odpowiednimi dokumentami (wykazy z ewidencji gruntéw,
nieruchomosci, wyciagi z ksigg wieczystych, umowy o oddanie w uzytkowanie wieczyste,
umowy sprzedazy nieruchomoéci i inne) oraz ewidencja gminnego zasobu nieruchomoéci,
zgromadzonymi  przez  pracownikéw  zajmujgcych  sie gospodarkg  gruntami
i nieruchomosciami,

weryfikacja srodkdw trwatych w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzgdzen wchodzacych w ich
skiad) - szczegdtowe sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnier wysokosci
nakiadow oraz realnosci z wydziatem merytorycznym. Inwentaryzacji dokonuje pracownik
prowadzgcy ewidencje analityczng srodkéw trwalych w budowie  wraz z pracownikiem
referatu inwestycyjnego. Inwentaryzacja pozwala stwierdzic, czy:

» wszystkie faktury dotyczace budowy zostaly ujete na koncie ,Srodki trwate w budowie”,

* w naktadach na budowg $rodkéw trwalych nie ujeto kosztéw niemajgcych zwigzku
z budowag, modernizacja, np. kosztéw remontu,

» na wszystkie obiekty, ktérych budowe zakoriczono (sporzadzono protokot odbioru
koricowego) wystawiono dowdd OT i wprowadzono na stan $rodkéw trwatych,

* zostaly wiasciwie udokumentowane i zaewidencjonowane wszystkie koszty poniesione
na realizacje budowy $rodkéw trwatych we wtasnym zakresie,

« na koncie ,Srodki trwate w budowie” nie wystepuja naktady na obiekty zaniechane,

* naliczono i ujgto w ksiggach rachunkowych nalezne za okres realizacii budowy odsetki
od kredytow, pozyczek, roznice kursowe,

e stan zaliczek na budowe $rodkéw trwalych jest aktualny, uzgodniony,
nieprzedawniony,

= wszystkie sprawy sporne wynikte w procesie prowadzenia budowy $rodkéw trwatych
zostaly wyjasnione, a ich skutki ujeto w ewidencji ksiegowej,

e) weryfikacja naleznosci spornych i watpliwych obejmuje sprawdzenie wszystkich tytutow

f)

naleznoéci i roszczen dochodzonych z powddztwa cywilnego oraz tych, co do ktérych
kontrahenci zgtosili odmowe zaptaty. W stosunku do naleznosci skierowanych na droge
postgpowania sagdowego trzeba uzyskaé informacje o etapie prowadzonych spraw sgdowych
od radcy prawnego czy innej osoby prowadzacej obstuge prawng firmy lub od komornika.
Nalezy tez sprawdzi¢, czy naleznos¢ nie jest przedawniona.

rozrachunki publiczno-prawne (w tym zaleglosci i nadptaty podatkéw i opfat) weryfikuje sie
poprzez uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat lub otrzymanych $rodkéw oraz
szczegotowe wykazanie realnosci istniejgcych sald. Poréwnanie danych z ksigg
z deklaracjami (PIT, VAT, DRA) i innymi dokumentami, w zaleznosci od tytutu naleznosci czy
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zobowigzania. Wykazane w ewidencji ksiegowej wysokos¢ zalegiosci podatkowych lub
nadptat podatkow porownuje sie z dokumentacjg oraz stanem faktycznym dotyczgcym wptat

oraz zwrotdw, a takze wprowadzonych przypiséw i odpisow.

g) naleznosci i zobowigzania z pracownikami weryfikuje sie sprawdzajgc, czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w terminie
wyptaty, oraz sprawdzajac, czy nie zawiera kwot przedawnionych.

h) zobowiazania wobec dostawcow weryfikuje sie przez sprawdzenie faktur i dowoddw zapfaty,
ujecie not odsetkowych, nalezy wykorzysta¢ réwniez otrzymane od kontrahentow prosby o

potwierdzenie salda

i) rezerwy i fundusze - weryfikacja zmian ich stanu (zwigkszenia, zmniejszenia) w minionym
roku w swietle obowigzujacych przepiséw

i) rozliczenia miedzyokresowe przychodow - nalezy sprawdzic dokumentacje Zzrodtowa
poszczegdlnych tytutdéw, ktdra byta podstawa do ujecia ich w ksiegach rachunkowych; nalezy
sprawdzi¢ takze realnos¢ tytutow, ich wysokos$¢ oraz prawidtowosc odpisywania

k) roszczenie z tytulu niedoborow i szkdd, rozliczenia nadwyZek i roszczenia sporne -
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidfowosci wyceny

§19

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres co najmniej 5 lat w siedzibie Urzedu
Miasta i Gminy w Bardzie w oryginalnej postaci, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakiadowych (Dz. U. Nr 14,

poz. 67).







Wzér nr 1(6)

(pieczec¢ nagtowkowa)

Spis inwentarza

(wywieszka)
W pomieszczeniu Nri ................. . KOMOIrka, OrganiZaCy|Nas v ey srors soemisvaams i b v sraasess
Lp. Nr inwentarzowy Nazwa przedmiotu llosé

Data aktualizacji: ......ccoceveeeeeiiiiiiiiiiiiienen Podpis Selretarza: sosuasnsmssssimassisives



Wz6r nr 2(6)

(piecze¢ nagtowkowa)

Referat Finansowy w/m

Prosze o ujecie w ewidencji analitycznej i spisach inwentarzom%?v zmiany stanu
k

wyposazenia W zwigzku z przeniesieniem nastepujgcych pozostatych srod trwatych:
Nr inwenta- Z pomiesz- Do
Lp. Nazwa przedmiotu llos¢ pam pomiesz-
rzowy czenia nr .
czenia nr
(podpis Sekretarza)

(podpis zdajgcego) (podpis przejmujgcego)



Wzér nr 3(6)

piecze¢
St e
Arkusz spisu z natury

Rodzaj inwentaryzaciji

Sposob przeprowadzenia

Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej

Imie i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu 1. Przewodniczacy:
spisowego) — imie, nazwisko, stanowisko 2.
stuzbowe 3.

Inne osoby obecne przy spisie — imie,
nazwisko, stanowisko stuzbowe

Spis rozpoczeto dnia 0 godz. zakonczono dnia. 0 godz.
Nazwa llosé -
K'I:M-symbol (okreslenie) przedmiotu Jm. | stwier- | Cena [z1] WartosC Uwagi
Lp. indeksu i, [z1]
spisywanego dzona
1. 2. 4. B. 6. 7. 8.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpisy 0séb uczestniczgcych

1. Przewodniczacy:

Skfad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu 2
spisowego) — imie, nazwisko, podpis 3

Wycenit — imig, nazwiéko, podpis

Sprawdzit — imie, nazwisko, podpis
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Wzor nr 5(6)

OSWIADCZENIE

(imie i nazwisko)

Z8 ZNBJAUBCESIQ W ssscrnsiinuniesssswsssyoins i ovs s v vs ow s Cemis ve s s e B TR P S AR SR T

] 7= Lo [ | R g T = 14 (U OO
(wyspecyfikowac rodzaj sktadnikéw)

oswiadczam, ze:
1/ wszystkie dowody przychodu i rozchodu wyzej wymienionych skifadnikow majgtku zostaty

ujete w prowadzonej ewidencji i przekazane do ksiegowosci,

2/ Uzgodniono stan prowadzonej przeze mnie ewidencji ilosciowe] ze stanem ewidencji

ilosciowo - wartosciowej prowadzonej w ksiegowosci Na dzZien ........cceeeeiceiinieeiiieiciee e
(data)
3/ Ostatnie dowody magazynowe byty nastepujgce:
Rodzaj dowodu Nr Data

4/ Przygotowano pole spisowe zgodnie z obowigzujgcg w jednostce instrukcjg

inwentaryzacyjna,

5/ Nie zgtaszam /zgtaszam zastrzezen(nia) do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz
do sktadu zespotu spisowego (spisac zastrzezenia):

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej




Wzor nr 6(6)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy nr

Zdnia. ..o w sktadzie:

L USRS - przewodniczacy

2. rerremssmeamsssssassrERsaszAsensnnansamens - cztonek

O O s s s g - czlonek

przeprowadzit w dniach..........ccoeeeeiiieiiieieee e, spis z natury w:

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)

ODEJMIUJGCY: ...ttt e e e ae e eaeeesseeeae e et e e e e eeeeeeeeeneeeeeeeeneeerens
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)

za ktdre materialnie odpowiedzZialNaly JEST: .....cooiiiiiiceeeeeee et
(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajgce spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia/ Stwierdzono w czasie

dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie przechowywania
mienia oraz magazynowania i konserwacii:

W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujgce $rodki
zabezpieczajgce:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne] .........cccccoioviiieeiiniiien

Podpisy zespotu spisowego: 1. .....ccoivivieennnn... 2 3.



wazey

uaizp eu yoAulhoezAieyuamui ojuzol sjusimelsaz

—
BN UM OSOMBM | 9SOl | 9SOLBM | 9SOl | 9souep | 9$0|| | psouepm| osol obauemAsids nsids
Yoejuoy eu IMZAMpeN Aloqopain nsids niup m nsids niup m BUSD njolwpazid “._o.mwm_wm_ ‘wnjop | dq
‘B31sy op soIUZOY aulhoezAieiuemur asiuzoy AmobBéisy uelg AuzoAyyes ueig EMZEN IN

(9)2 du Jozp



Wz6r nr 8(6)
Rozliczenie koncowe inwentaryzacji
rzeczowych skiadnikéw majatkowych Urzedu Miasta i Gminy Bardo
sporzadzonej na dzien ...............

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, przekazane dnia .................... przez
Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie osobowym:

T ———————————— przewodniczgcy

I a— czionek

G U cztonek

W oparciu o Zarzadzenie Burmistrza Miastai Gminy Nr...........oooovivooioeiceaeee Z AN
a takze:

» dokumenty z poprzedniej inwentaryzaciji

e dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od
............................... 5 - O SR——.

» ksiege inwentarzowg

¢ zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

o dareCZane UoUatKOWO GOWDEIY wuxusimomminmnnymseimiios S e mmmnmmen s sorsa st st s sasesesseeuiibs s

WYCENY AOKONGI(A) ...ttt ettt ettt et e e ettt ee oo e e

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzaciji
1/ Ustalony stan ewidencyjny:

Srodkow trwatych (011) wartosc ogotem [z1]:
pozostatych srodkéw trwatych (013 ) wartos¢ ogétem [zi]:
materiatow (310) wartosc ogoétem [zi]:

2/ Ustalony stan:

a) srodkow trwatych (011), w tym wg: wartosc¢ ogotem [z1]:
spisu z natury wartosc [zf]:
weryfikaciji wartosc [z1]:

b) pozostatych srodkow trwatych (013), wartoéé ogétem [zi]:

w tym wg:
spisu z natury wartos¢ [z1]:
weryfikacji wartosc [z1]:
c) materiatow (310) wartosé ogotem [zt]:

Dotgczone ,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” Sporzadzit /a ............oouueeeeoeeeeoeeeeeeooooo .

zatrudniony (&) Na STANOWISKU PraCY . ....coiiiiiiiieiieec ettt et ee et e e e e e e e e e e e

Rozliczenie sporzgdzifa: .........ccccoeeiiiiiiiinn. Bz 1 J oTos (o] R——————————e—

Potwierdzam rozliczenie (podpis Skarbnika): ............coooiiiiiiiiini i




Wzér nr 9(6)

PROTOKOL
WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

R N . ~ przewodniczgcy
e i s o A MR SRS — czionek
. T — cztonek

na posiedzeniu W dniu .........ooeeiiiiiiiiann. , dotyczacym weryfikacji i1 rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie spisu z natury /weryfikacji sald aktywow

i pasywow w Urzedzie Miasta i Gminy w Bardzie przeprowadzonego w dniach

wedlug stanu na dzien ...l , dokonata rozliczenia

(rodzaj sktadnika majatku)

l. Weryfikacji podlegaty stwierdzone w czasie spisu z natury/weryfikacji sald roznice
inwentaryzacyjne:

1. niedobory ogotem ..........coeeeeiinnn zt

2. nadwyzKi ogotem ......cooeviiiiiiinns zt

Szczegdtowe zestawienie niedoborow i nadwyzek zawiera zatgcznik nr ........ do protokotu.

. Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniu zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych i wyjasnien osob odpowiedzialnych materialnie oraz konsultacji ze

Skarbnikiem Gminy proponuje powstate roznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob

nastepujacy:



[l Przyczyny powstania stwierdzonych niedoborow i nadwyzek byty nastepujace:

v K IRREEIEY EVRRIERIRT . 00w s sosnas s oS i NI S M N S
Opinia radcy prawnego .........coeveveureeninrereaenenns.
data................ 670 0 | 0] -



Wzor nr 10(6)

Protokot

weryfikacji Srodkow trwatych (trudno dostepnych ogladowi, gruntéw, budynkéw)

nadzien ........cooeevieiiennnnn.
Zespot w skitadzie:
1 U L R
- Ty
/5 {8 [ ———— zweryfikowat saldo konta ,Srodki trwate’ - w zakresie $rodkéw

trwatych trudno dostepnych (gruntow, budynkow, innych...) i stwierdzit, ze wynika ono
z poprawnych i prawidtowo udokumentowanych zapisow. Jest ono realne i poprawnie

ustalone.

Stan srodkow trwatych na 1.01. ...... o WYNOSIH e

Zwiekszenie w ciggu roku:

e Zakup, przyjecie srodkéw trwatych wg OT (PT) Nr ..o

e koszty modernizacji - wg protokofu odbioru .........c.ooieiiiiiiiiii e,

Zmniejszenia w ciggu roku z tytutu:

e przekazania/SPrZeAAZY .......couuiuinii et e e

o likwidac)i WG LT NI oo et ea e
Stan srodkow na 31.12. B s s s
Saldo konta 071 - ,Umorzenie srodkow trwatych” e
Stan umorzenia na 1.01.2 T e e
Zwigkszenia w ciggu roku: e
- naliczenie umorzenia/amortyzaciji za rok ..... (zgodne z tabelg amortyzacji)

Zmniejszenia w ciggu roku:

» przekazane/sprzedane srodki trwate
zlikwidowane srodki trwate (ustalone umorzenie zgodne z ewidencjg analityczng)

L ]
Stan umorzenia na 31.12. B imvrereserses e ssdusssbiazeis
Wartosé netto srodkéw trwatych na 31.12. e,
Bardo: dnia. «oueses sos s v oo Podpisy Komisji
1 S PSR PS
D e R e S S e

Zatwierdzit:



Wzor nr 11(6)

Protokoét z weryfikaciji
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

1= Qe =]y
Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
Ve = obmpmamsmas s
2
WdANiU .. r. zweryfikowat saldo konta 221 ..... | stwierdzit, ze saldo konta wynika

z udokumentowanych zapisow sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje dziat 756:

1. rozdz.75615§ 0310 Ll zt
. rezdz. 758158 0320 20 ceasessesess zt
3. rozdz.75615§ 0330 .l zt
4. rozdz. 7561580340 zt
5. rozdz. 75615§ 0910 ... zt
6. rozdz. 75616 § 0310 ... zt
7: rozdz. 758168 0820 3 issciseess zt
8. rozdz. 75616 § 0330 e zt
9. rozdz. 7561650840 2 e zt
10.rozdz. 75616 § 0910 ..l zt
11.rozdz. 75618 § 0480 zt
12.rozdz. 75618 § 0690 . zt
13.rozdz. 75618 § 0910 ... zt
14.
15.
Razem

(saldo obejmuje rowniez odsetki za zwioke od zalegtosci podatkowych)

Saldo konicowe na dzien 31-12-....... r. Wynosi zt

Podpisy czlonkow zespotu weryfikacyjnego:

Zatwierdzit:



Wzor nr 13(6)

Protokét z weryfikacji
naleznosci i zobowigzan (z odbiorcami i dostawcami, z pracownikami, ...)

1= Q0 7.1 1 S
Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
R
B e R
W ddniu .o r. zweryfikowat saldo konta ..... i stwierdzit, ze saldo konta wynika

z udokumentowanych zapisow sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne i poprawnie ustalone.

Saldo konta ..... obejmuje:
I Nazwa Tytut T
Lp. | Nr konta | kontrahenta/nazwisko i y Saldo Uwagi
I rozrachunku
imie
Razem saldo konta ...... nadzien .............. WYnosi ...... zt

Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:

Podpis osoby zatwierdzajgcej: ......c.cocvciriviiminiivicinnnne




Wzor nr 12(6)

Protokot

weryfikacji sSrodkow trwatych w budowie

1T v (= ———
Zespot w skiadzie:
T sesemssesemseasensnamssmesssorsn
2l s sessesems s
W AN s zweryfikowat saldo konta 080 - ,Srodki trwate w budowie’ wg stanu na
dzien 31.12..............

Konto 080 obejmuje koszty nastepujacych zadan inwestycyjnych:

Lp Nr konta Nazwa inwestyciji Saldo

Razem saldo konta 080 na dzien 31.12.....1. WYNOSi...ovvvvviieennann.. zt.

Zespot stwierdza, ze wynika ono z poprawnych i prawidtowo udokumentowanych zapisow.

Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy zespotu: e

Podpis osoby zatwierdzajgacej:  ......cocoiiviiiiiiiiiieienns



