Zarzadzenie nr 79/2007
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 12 grudnia 2007 roku.

w sprawiewprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy zadR® wrzénia 1994 r.
o rachunkowéci ( Dz. U. z2002 r. Nr 76, poz. 694 z 700 zm.) oraz w oparciu
o rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 rspvawie szczegdllnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetéw jednostek samadu
terytorialnego oraz niektérych jednostek sektorarisow publicznych (Dz. U. Nr 142, poz.
1020).

ZARZ ADZAM, CO NASTEPUJE

81. Wprowadzam do stosowania instrukcjinwentaryzacyja Urzedu Miejskiego

w Bytomiu Odrzaskim stanowica zakcznik do niniejszego zagdzenia.

82. Wykonanie zarmzenia powierzam:
1) w zakresie technicznym Sekretarzowi Gminy

2) w zakresie finansowym Skarbnikowi Gminy

83. Traci moc zaradzenie nr 8/98 Burmistrza Gminy i Miasta Bytom Caiski z dnia
10.11.1998 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcinwentaryzacyjnej Uradu

Miejskiego w Bytomiu Odrzaskim.

84.  Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

linstrukcja inwentaryzacyjna zostatla opracowana odsfawie przepiséw ustawy z 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowai (j.t. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, p6z. 694 z4pdzm.).

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnejt jekraélenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow Uszedzie miejskim w Bytomiu

Odrzaskim.

§ 2. POECIE | CEL INWENTARYZACJI
1. Inwentaryzacja to og6t czyngm mapcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistatgnu aktywOw i pasywow i na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikaych z ksiag rachunkowych do zgodea ze

stanem rzeczywistym;
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnyalppwierzone im mienie;
3) przeciwdziatanie nieprawidtoiciom w gospodarowaniu nkiem Urzdu.

3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odmoizialny jest kierownik jednostki.

8 3. RODZAJE INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja mee by przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowsdy inwen-

taryzacji doranej.
1) Inwentaryzag okresow przeprowadza ei zgodnie z planem inwentaryzacji
stanowicym zahcznik Nr 1 , uwzgldniajcym sposoéb, terminy i estotliwosé
inwentaryzacji.
2) Inwentaryzagj dorana przeprowadza siw przypadku zaistnienia okoliczém
uzasadniaicej jej przeprowadzenie, tj.; zmiany osoby matarealodpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzelosowych, np. pzar, kradzie.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej i doeq zaradza kierownik jednostki.



8 4. METODY INWENTARYZACJI
1. Inwentaryzagj przeprowadza siw drodze:
a. spisu z natury;
b. poréwnania danych kg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wergtik
realnej wartéci sktadnikbéw majtku (weryfikacja sald);
c. uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnychvigotizer prawidtowdci uzyska-
nych sald (uzgadnianie sald).
2. Poszczegolnym skladnikom mt§u przyporadkowana jestscisle okr&lona metoda
inwentaryzacji.
3. W drodze spisa natury przeprowadzagshwentaryzag:
a.srodkow pieneznych w kasie;
b. rzeczowych sktadnikow mgku obrotowego: materiatow i towarow;
c. srodkow trwatych, z wyjtkiem gruntdow i trudno dogpnych oghdowi srodkdéw
trwatych;
d. pozostatycBrodkow trwatych ohjtych ewidengj ilosciowo-wartgciowa;
e. drukéwscistego zarachowania;
f. wyposaenia.
4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a. ustaleniu rzeczywistej wagtw maptku poprzez ich przeliczenie, zwenie, zmierzenie
oraz ugciu ustalonej iléci spisu z natury;
b. wycenie spisanych Koi;
Wyceny rzeczowych skladnikbw m#fowych ugtych na arkuszach spisowych
dokonup na polecenie skarbnika pracownicy c¢kgiwasci. Wycena polega na
przemnaeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktychnilosci przez
stosowan w ksiggowasci cerg ewidencyj oraz na ustaleniaéznej ich wartéci.
c. poréwnaniu wartei wycenionego spisu z danymi kgirachunkowych;
d. ustaleniu ewentualnychzdic inwentaryzacyjnych i wyfaieniu przyczyn ich powsta-
nia,;
e. Ugciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w kgach rachunkowych.
5. Drogg poréwnania danych kgg rachunkowyctz odpowiednimi dokumentami i weryfi-
kacji realnej wartéci sktadnikdw majtku przeprowadza sinwentaryzagj:
a. gruntow srodkéw trwatych trudno dogbnych oghdowi;
b. wartgci niematerialnych i prawnych;
c. nalenosci spornych i wtpliwych;

d. nalendsci i zobownzan z pracownikami;
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e. nalenosci i zobowhnzan publicznoprawnych;

f. sktadnikow majtku ujetych wylcznie w ewidencji iléciowej;

g. innych aktywow i pasywow niepodlegeych spisowi z natury i uzgodnienia sald.
6. Metod; uzgodnienia salthwentaryzuje si

a. srodki pienkzne zgromadzone na rachunkach bankowych;,;

b. paryczki i kredyty;

c. nalencsci i zobowhzania, z wyjtkiem nalenosci spornych i wtpliwych, nalenaosci

wobec pracownikow i tytutow publicznoprawnych.

8 5SPIS Z NATURY
1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje lsbmisg inwentaryzacyja sktadagca si¢
Z pracownikow jednostki. Komisja musi ski&dse z co najmniej 3 oséb.
2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu powotuie zgispoly spisowe spmd
pracownikdéw Urzdu. Zespot spisowy musi skiatlsie z co najmniej 2 oséb.
3. Komisjg na wniosek Skarbnika (z@iznik Nr 2) i zespoly spisowe na wniosek
Przewodnicacego komisji (zaicznik Nr 3) powotuje Burmistrz.
4. Przewodnicgzcym komisji jest Sekretarz gminy.
5. Do obowihzkéw komisji inwentaryzacyjnej natg w szczegolngci:
a. ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;
b. przeszkolenie os6b bimych udziat w spisie z natury;
c. przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozligGeenwentaryzacji;
d. gospodarowanie arkuszami spisu z natury;
e. kontrola przebiegu spisu z natury;
f. ustalanie przyczyn powstaniazroc inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;
g. sporadzanie sprawozdaz przebiegu spisu z natury.
6. Do obowhzkow zespotdéw spisowych nake
a. pobranie przed rozpagiem spisu od Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej
za pokwitowaniem arkuszy spisowych;
b. pobranie od osoby materialnie odpowiedzialne] imaventaryzowane sktadniki
majtku cswiadczenia wsfpnego o ujciu w ewidencji magazynowej wszystkich
dowodow przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniuntstawidencji magazynowe;j

z ewidency ksiegowa (zakcznik Nr 4).



8 6. PRZEBIEG SPISU Z NATURY
1. Rzeczywist ilos¢ spisanych z natury skltadnikow mu ustala zespét spisowy przez
przeliczenie lub zmierzenie.
2. Przeliczenie sktadnikow maglku polega na fizycznym ustaleniu ich&o w sztukach
lub jej wielokrotndciach.
3. Znajdujce st na okrglonym polu spisowym skiadniki mgku obgte spisem z natury
nie powinny byg wydawane lub przyjmowane do czasu zadagnia spisu.
4. W wyjatkowych sytuacjach komisja inwentaryzacyjnazamevyrazt zgod: na wydanie
lub przygcie okr&lonego sktadnika maiku, jezeli jest to niezbdne dla zapewnienia
normalnej dziatalngi jednostki. Wydanie lub przsgie skiadnika magku w tym
przypadku powinno nagti¢ na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych
umazliwiajacych odpowiednie ich ggie w kstgach rachunkowych.
5. Ustalone rzeczywiste #oi sktadnikow majtku zespoty spisowe wpisujna arkusze
Spisu z natury.
6. Arkusz spisu z natury, na ktéryneig) wynik spisu, powinien zawietao najmniej:
a. nazw jednostki (nadruk lub odaiiecie stempla zawieragego nazw jednostki);
b. numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaiezeniemaliwiajace ich zamiag
np. podpis przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej;
okrglenie metody inwentaryzacyjnej (np. petna inwerzacya okresowa lub ggta);
d. dat rozpoczcia i zakaczenia spisu, afeli jest to niezbdne dla rozliczenia osob
materialnie odpowiedzialnych za spisywany sktadnidwniez godziny;
e. termin przeprowadzenia spisu;gk rozni sie od daty spisu z natury;
f. imig i nazwisko oraz podpisy:
- 0soby materialnie odpowiedzialnej,
- cztonkdw zespotu spisowego,
- 0S0b uczestnigzych w spisie,
g. numer kolejny pozycji arkusza spisu;
h. jednostk miary;

I. ilos¢ stwierdzom w czasie spisu z natury.

7. Arkusze spisu z natury slrukamiscistego zarachowania. Przewodnicyg komisji pobiera

je za pokwitowaniem od skarbnika, ktory wéziej dokonuje ich ponumerowania,

opiecztowania i zaparafowania.

8. Arkusze s dowodami ksjgowymi, w zwhzku z czym musg by¢ wypetnione w sposéb

trwaty dtugopisem, cienkopisem, pismem maszynowym.

9. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a. pozostawienie niewypetnionych wierszy;
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b. korygowanie kidnych zapisOw przez zamazywanie, wycieranie l|ubenataanie

dokonanych zapisow.

10. Poprawianie htnego zapisu polega na siemiu zapisu nieprawidtowego w taki sposab,

zeby pierwotna tr& byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Paagdim poprawionym

zapisie powinien by zamieszczony podpis czionka zespotu spisowegmlbyosnaterialnie
odpowiedzialne;j.

11. Dla zapewnienia rzetelfm i prawidtowdci spisu z natury Przewodnigzy komisiji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczdo&onuje wyrywkowej kontroli
spisu.

12. W toku kontroli naley zbad&, czy komisja inwentaryzacyjna dziata zgodnie
z obownzujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy aastzapewniona
kompletnd¢ spisu z natury oraz czy prawidiowo zostaty wypahe arkusze spisu z natury.

13. Zespot inwentaryzacyjny po zakazeniu czynngci spisowych:

a. pobiera od osoby materialnie odpowiedzialdejiadczenie kacowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawiacs stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzeenia do przeprowadzonego spisu z naturya¢zalik Nr 5);

b. sporadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu zyngakcznik Nr 6);

c. przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury vw@wo te wypetnione, jak
I niewykorzystane, a tak anulowane przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej.

14. Po zakaczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna spdea protokét z przebiegu spisu,

ktory przedstawia kierownikowi jednostki (zeknik Nr 8).

15. Przewodnicry komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wskyst wypetnionych

arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompl&tn@rzekazuje je Skarbnikowi w celu

dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnycinié inwentaryzacyjnych.

16. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Skarbkoduje wyceny spisanych skiadnikow

majatku oraz poréwnania ikei i wartcsci poszczegoélnych sktadnikéw mtju ustalonych

w toku spisu z natury z ifoia | wartdscia tych sktadnikow wynikaica

z ewidencji ksigowe.

17. Przy wycenie spisanych sktadnikow atlaj stosuje s zasady okrdone w ustawie

o rachunkowséci.

18. Jeeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z myatjest niszy od stanu

ewidencyjnego wynikapego z prawidiowo prowadzonych &gi rachunkowych, powstaje

niedobor,

w sytuacji odwrotnej powstaje nadika.

19. Poréwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjniart$hik dokonuje na arkuszachznic.

Sq one podstawdo ustalenia rinic inwentaryzacyjnych.

6



20. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w rifde zestawig réznic
inwentaryzacyjnych przekazywang@zez Skarbnika przewodngzmu.

21. W celu ustalenia przyczyn powstanianié inwentaryzacyjnych przewodnigzy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza pgstwanie weryfikacyjne.

22. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaacyjna ma prawaadac od osoby ma-
terialnie odpowiedzialnej zkenia pisemnych wyfaien dotycacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

23. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacjizrdc inwentaryzacyjnych ni@ korzysta

Z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, spetjaligednostki oraz Skarbnika.

24. Rezultatem zakozonego pogpowania weryfikacyjnego powinien &yprotokot,
w ktérym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umatywane wnioski co do sposobu rozli-
czenia niedoborow i nadvgk inwentaryzacyjnych.

25. Zaopiniowany przez Skarbnika protokét weryfikadznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki gzainik Nr 9).

26. Ujawnione w toku inwentaryzacjindice medzy stanem rzeczywistym a stanem wyka-
zanym w kstgach rachunkowych nate wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inweysacji.

27 Rozliczenie rinic inwentaryzacyjnych w ksgjjach rachunkowych nagtuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokwekryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.
28. W celu umgliwienia identyfikacji kady obiekt inwentarzowy musi posiadaumer in-
wentarzowy. Numer musi bytrwaty i wyrazny. Nadaje s go na podstawie chronologicznie
prowadzonej ksgi inwentarzowej, zawieragej ewidengi przychodéw poszczegolnych
obiektow.

29. W kadym pomieszczeniu, w ktérym znajdugic srodki wyposaenia, powinien b

umieszczony spis inwentarza.

8 7 UZGADNIANIE SALD

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzujenaleznosci jednostki.

2. Nie wymagaj pisemnego uzgodnienia sald:
a. nalenosci sporne i wtpliwe;
b. nalenosci i zobowhzania wobec kontrahentow, w tym oséb fizycznycloryg nie
maja obowhzku prowadzenia kg rachunkowych;
c. rozrachunki z pracownikami;
d. drobne nalmosci i zobowhzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwizane z tym korzgci;

e. rozrachunki publicznoprawne.



3. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokemeferat bugetu i finanséw.
4. Formy uzgodnienia sald mpgdbyw& sic:

a. pisemnie

b. faksem

c. telefonicznie.

8§ 8 WERYFIKACJA SALD

1. Aktywa i pasywa, ktore nie megdoy¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, podleganwentaryzacji, w drodze weryfikacji sald.

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji salelstj stwierdzenie, czy rzeczyeie
posiadane dokumenty potwierdzajstnienie okrélonego salda oraz czy jest ono realne
I prawidtowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokoauzespét do przeprowadzenia weryfikacji
aktywow i pasywoOw nie obfych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

4. Zespot z przeprowadzonej weryfikacji spmza protokot.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald #aice (nieprawidtowéci i rozbieznosci) miedzy sta-
nem rzeczywistym a stanem wyniggym 2z ksig rachunkowych nakly wyjasnic

i rozliczy¢ w kskgach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktomygmdat termin
inwentaryzacji (zaicznik Nr 7).

§ 9 POSTANOWIENIA KO NCOWE
1. W przypadkach nieuregulowanych ninigjsimstrukcp stosuje si inne uregulowania
wewretrzne lub ogdlne przepisy prawa.



Zakcznik Nr 1

do Zaradzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego

Nr 79/2007 z dnia 12-12-2007r.

PLAN INWENTARYZACJI

TERMIN
INWENTARYZACJI

RODZAJ SKLADNIKA MAJ ATKU

METODA
INWENTARYZACJI

Na ostatni dzig kazdego
roku obrotowego

a)yrodki pienkzne w kasie
c)druki $cistego zarachowania

Spis z natury

Raz w cagu czterech lat

alodki trwate (z wyjtkiem gruntow
i trudno dosgpnych oghdowi srodkdw
trwatych, np. budowli podziemnych,
instalacji)
b) pozostatérodki trwate ob¢te ewidenci
ilosciowo-wart@gciows.

Spis z natury

Na ostatni dzig kazdego
roku obrotowego

ayrodki piengzne zgromadzone na
rachunkach bankowych

b)naleznosci (z wyjatkiem tytutow
publicznoprawnych, do ktorych stosuje s
przepisy ustawy o zobowaaniach
podatkowych, oraz natacsci watpliwych,
spornych, a w bankach nafexsci
zagraonych, nalenasci od pracownikéw)
c)zobowizania (z wygtkiem zobowizan
wobec pracownikéw i publicznoprawnych

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

)

Na ostatni dzig kazdego
roku obrotowego

a)grunty

b) srodki trwate trudno dogpne oghdowi
(np. budowla podziemne, instalacje)
c)wartaci niematerialne i prawne
d)nalenosci sporne i watpliwe, a take
dochodzone na drodzedowej
e)nalenosci i zobowhzania z
pracownikami.

f)naleznasci | zobowhzania z tytutdw
publicznoprawnych

h)inne aktywa i pasywa niepodlegeg
spisowi z natury i uzgodnieniu sald

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksjgach
rachunkowych z danym
wynikajacymi

z dokumentéw.

Wyrywkowo
w dowolnym terminie

a) sktadniki magtku ujete wylacznie
w ewidencji ilgciowej

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksjgach
rachunkowych z danym
wyhikajacymi

z dokumentéw.




Zakcznik Nr 2

do Zaradzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego

Nr 79/2007 z dnia 12-12-2007r.

ZARZ ADZENIE Nr......
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego — Kierownika Urzedu
zdnia........coooeeneen

w sprawie:powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzannwentaryzacji
sktadnikéw magtkowych.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrza 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity

z 2002 roku DZ. U. nr 76 poz. 694 ze zm.) ,Rozpdzenia Ministra Finansow
z dnia 18 grudnia 2001r w sprawie zasad rachunkoworaz planéw kont dla budtu
panstwa, budetow jednostek samagdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finansow publicznych (DZ. U. Nr 153 poz. 1752 ze.gmraz zarzdzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego Nr 79/2007 z dnia 12 grudnia 2007 roku wasfpe wprowadzenia
instrukcji inwentaryzacyjnej

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

81 Przeprowaddi inwentaryzagj sktadnikdw majtkowych gminy w Urzdzie Miejskim
w Bytomiu Odrzaski oraz mienia komunalnego.

82 Do przeprowadzenia inwentaryzacji powetjomisje inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. iiiiiiiiie - przewodnicacy
2 - czlonek
IR 074 (0]41=] ¢

83Inwentaryzaci naley obja¢ sktadniki magtkowe zgodnie z zatéznikiem nr 1 do
zarzadzenia Burmistrza Bytomia Odnzskiego Nr 79/2007 z dnia 12 grudnia 2007r.

84 Inwentaryzagj nalezy przeprowadz wedtug stanu na dzie81 grudnia.............. roku.
85.Inwentaryzagj nalezy przeprowadzi w terminie od dnia............. dodnia..................

86. Arkusze spisowe pobierze Przewodamz Komisji Inwentaryzacyjnej w referacie
Finansow i Budetu w terminie do dnia..........c.oov it e

87 Ostateczny termin zakozenia i rozliczenia inwentaryzacji ustalam na fizie...............
88. Wykonanie zargdzenia powierzam Przewodnitemu Komisji Inwentaryzacyjnej

89. Zarzmdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

10



Zakcznik Nr 3

do Zaradzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego

Nr 79/2007 z dnia 12-12-2007r.

ZARZ ADZENIE NR
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego — Kierownika Urzedu
zdnia........coooeeneen

w sprawie:powotania Zespotow Spisowych do przeprowadzeniseimaryzacii.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrza 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity
Zz 2002 roku DZ. U. nr 76 poz. 694 ze zm.) ,Rozpdzenia Ministra Finansow z dnia 18
grudnia 2001r w sprawie zasad rachunk&swvaoraz planéw kont dla budtu pastwa,
budzetow jednostek samadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektiimansow
publicznych (DZ. U. Nr 153 poz. 1752 ze zm.) oramzmzenia Burmistrza Bytomia
Odrzaskiego Nr 79/2007 z dnia 12 grudnia 2007 roku wasje wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej

81. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powetagspoty spisowe:

a)

b)

d)

Zespot do przeprowadzenia inwentaryzacji skleani maptkowych w Urzdzie
Miejskim

Zespot do przeprowadzenia inwentaryzagdkow pieneznych w kasie i drukow
scistego zarachowania

Zespot do przeprowadzenia weryfikacji aktywowaisywow nie olgtych spisem
Z natury lub uzgodnieniem sald

82.Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zakcznik Nr 4

do Zaradzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego

Nr 79/2007 z dnia 12-12-2007r.

OSWIADCZENIE WST EPNE
Oswiadczam,ze wszystkie operacje dotygze przychodu i rozchodu (materiatéw, towardw,
srodkéw trwatych, gotowki), za ktore odpowiadam, tabs do chwili rozpoczcia spisu

prawidtowo udokumentowane i wykazane w obgujacej dokumentacji przekazanej do

dziatu ksegowasci.

Podpis osoby przyjmagej Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zakcznik Nr 5

do Zaradzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego

Nr 79/2007 z dnia 12-12-2007r.

OSWIADCZENIE KO NCOWE

Oswiadczam,ze materiaty, towarysrodki trwate, gotoéwka,................. zostaly w mojej

(naszej) obecrioi prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewrse i ugte prawidtowo do
Spisu.

Nie roszcz (roscimy) zadnych pretensiji, co do prawidtoged spisu oraz dziatakomisiji.

Podpis osoby przyjmagej Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zafcznik Nr 6

do Zaradzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego

Nr 79/2007 z dnia 12-12-2007r.

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatagy na podstawie zagdzenia wewgtrznego nro................
Burmistrza Bytomia OdrzZskiego z dnia .........ccccceeeennn.. w ngmijacym skladzie
osobowym:

L) e ——— przewodnicgy,

) cztonek,

) cztonek,

wykonat w dniu .................. opisane w ningj1 sprawozdaniu czynsa przy

sporadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanychiesrczé

c) osoba materialnie odpowiedzialNa............ccocoooiiiiii s

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu .................... arkuszy aderu................ do numeru ........cc.........
b) wykorzystano arkuszy ................... O NUAGBI ........oieeiiiiiiee e e e e e et e

C) zwraca s arkusze czyste ............... O NUMETACK aeeeeeiiiiiiiieie e ee e eeeeeaiaeees
d) zwraca s arkusze anulowane i zniszczone 0 numerach ..o,

2. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszsiwierdzanoze wszystkie sktadniki
majtkowe podlegajce inwentaryzacji zostaty ¢tp w arkuszach spisow z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natusgpajace usterki i nieprawidtowAti

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mieraaz @r zakresie magazynowania
I konserwacji (wymierd)

4. W celu petnego zabezpieczenia przechowywaniaimm@az w zakresie magazynowania
I konserwaciji nalgy:

Podpis osoby Podpisy cztonkow
materialnie odpowiedzialnej zespotu spisowego
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Zakcznik Nr 7

do Zaradzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego

Nr 79/2007 z dnia 12-12-2007r.

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW | PASYWOW

N -Skarbnik
2 e -cztonek
P -cztonek
na posiedzeniu W dnil .......coooiiiiieiiii e dotygzm inwentaryzacji
L2 w dniach.......................e.e. ... ZespoOt dokonat

weryfikacji aktywow i pasywow nie obllych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

Weryfikacja obejmuje okres od......cccooevviiiiiiiiiinnne. (o [0 TR P

| Rozliczenie wynikow inwentaryzaciji

_ _ Stan Stan wg
Rodzaj sktadnika ewidencyjny dokumentéw Réznice
zrodtowych

grunty

srodki trwate trudno dogpne
ogladowi (np. budowla
podziemne, instalacje)

wartasci niematerialne i prawne

naleznosci sporne i vgtpliwe,
a talkke dochodzone na drodze
sadowej

naleznosci i zobowhzania
Z pracownikami

naleznosci i zobowhzania
z tytutdbw publicznoprawnych

Sktadniki magtku ujete w
ewidencji ilasciowej

Inne aktywa i pasywa
niepodlegajce spisowi z natury
i uzgodnieniu sald.

Razem

[I. Niedobory ogétem......................

Nadwyki ogotem..........................
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[Il Zespot po przeprowadzeniu posgpowania wyjasniajacego ustala co nagpuje:

2. Przyczyny powstania w/w niedoboréw (nadek) ocenia nagpujaco:

3. Stwierdzone niedobory nalezakwalifikowa jako:

a) niezawinione i spisaw cigzar strat nadzwyczajnych

b) zawinione, obaizy¢ ich wartgcia osoby materialnie odpowiedzialne jak

Stwierdzone  nadwki  zespdt  proponuje  wprowadzi pod dai
31.12..............een........ do ewidencji ksgowej i uzna je jako niezawinione

(zawinione).
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Zakcznik Nr 8

do Zaradzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego

Nr 79/2007 z dnia 12-12-2007r.

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
SPORZADZONY NA ZAKO NCZENIE SPISU

NADZIEN ...coooviriereie, ROKU.
Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
L e — Przewodnix/
2 — czionek
 J TSP P PP — czionek
na posiedzeniu w dniu .........cccceeiiiiiiienns w sprawie dotycrym inwentaryzaciji
W dNIACh o dokonatastipujacego
rozliczenia:
Q) NAZWA ODIEKIU. .. ... e e e e s e e e e e e e
b) rodzaj sktadnikOw mafKOWYCh...........coiiei e
c) rozliczenie obejmuje okres od...............ccoiiiiiiiiii, (o [0 TSN

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

2)Usta|onystanwed+ugsp|su

Il Rozliczenie wynikow inwentaryzacyjnych innych skadnikow majatkowych niz
w punkcie | wg ,Zestawienia r@nic inwentaryzacyjnych”
— niedobory w kwocie zt.............. e,
— nadwyki w kwocie zt .........cccceeeiiiiiiiiienn
[l Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postg¢powania wyjasniajacego ustala
CO nasgpuje:
2.Przyczyny powstania w/w niedoborow (nadef) ocenia nagpujaco:
3.Po wystuchaniu wyfmien............................ zdaniem komisji inwentaryzacyjnej
stwierdzone niedobory nalezakwalifikowa jako:
a)niezawinione i spigaw ci¢zar strat nadzwyczajnych
b)zawinione, obeizy¢ ich wartdcia osoby materialnie odpowiedzialne jak

Stwierdzone nadwiki komisja proponuje wprowadzipod dai 31.12................ceveven.
do ewidencji ksjgowej i uzné je jako niezawinione (zawinione).

Podpisy cztonkow komisji



Zakcznik Nr 9

do Zaradzenia Burmistrza
Bytomia Odrzaskiego

Nr 79/2007 z dnia 12-12-2007r.

DECYZJE BURMISTRZA BYTOMIA ODRZANSKIEGO
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzagyjieicgowej oraz opinii i wnioskow
Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika.

Postanawiam:

1. Uzn& niedoblr w KWOCI€ .........ccovvvveiininnnnnn. zt jako:
a) niezawiniony

- cereene....kwoty niedoboru w wysokgei. .. ................
e e kwota niedoboru w wgkosci..................
2. Uzn& nadwyzke W KWOCIE .........covviiiiin i za niezawiniof (zawiniory )
st et e e e e et e e e e e e e et e e e e e e e n e e e e e e e e e e e e n e
DNia. ..o
podpis

18



19



