Zarzadzenie nr (1050.8.2011
Burmistrza Bytomia Odrzaiiskiego
z dnia 31 stycznia 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjne.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wizedma 1994 r. o rachunkowosci

{ Dz. U.z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

§1.

§3.

§4.

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE

Wprowadzam do stosowania instrukcje inwentaryzacypig Urzedu Miejskiego
w Bytomiu Odrzanskim stanowiacq zatgeznik do nintejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam:

1} w zakresie technicznym Sekretarzowi Gminy

2) wzakresie finansowym Skarbnikowl Gminy

Traci moc zarzgdzenie nr 792007 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 12-12-2007 roku w sprawie wprowadzenia [nstrukcji Inwentaryzacyine]

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujacq od 01-01-2011r.

BU ISITRZ

Jallek Sauter




INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisdw ustawy z duia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoscei ( Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad; trybu i metod
przeprowadzania inweniaryzac)i akiywéw i pasywéw w Urzedzie miejskim w Bytomiu
Odrzanskim.

§ 2. POJECIE | CEL INWENTARYZACH
1. Inwentaryzacja to ogol czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie [ub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywdw i pasywdw { na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze

stanem rzeczywistym;

2) rozliczenie osdb malerialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

3) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem Urzedu.
3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§ 3. RODZAJE INWENTARYZACI

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwen-

taryzacji dorazne|.
1) Inwentaryzacj¢ okresows przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzac)i
stanowigeym zalgeznik Nr 1 , uwzgledniajacym sposob, terminy i czestotliwosé
inwentaryzacji.
2} Inwentaryzaci¢ dorazng przeprowadza sig w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajace] jej przeprowadzenie, tj.; zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistntenia zdarzen losowych, np. pozar, kradziez. '

2. Przeprowadzenie inwentaryzac)i okresowej 1 doraznej zarzadza kierownik jednostki.

§ 4. METODY INWENTARYZACII
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
a. spisu z natury;
b. poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci skiadnikdw majatku (weryfikacja sald);
c. uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci uzyska-
nych sald (uzgadnianie sald).
2. Poszezepolnym skiadnikom majatkn przyporzadkowana jest scisle okiceslona metoda
inwentaryzacii.
3. W drodze spisy z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a rzeczowych skladnikow majatku obrotowego: materialdéw i towardw,
b srodkow trwatych, z wyjatkiem gruntéw i frudno dostgpnych ogladowi srodkow
trwatych;
¢ pozostalych srodkéw trwalych objetych ewidencjq ilosciowo-wartosciowa;
d. drukéw scislego zarachowania;
€. wyposazenia,
4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a. ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
oraz ujgciu ustalone] ilodel spisu z natury;
b. wycenie spisanych ilosci;
Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisowych
dokonuja na polecenie skarbnika pracownicy ksiegowosci. Wycena polega na
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przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowana w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci.
¢. pordwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi kstqg rachunkowych;
d. ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnyeh i wyjasnieniv przyczyn ich powsta-
nia; _
e. ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.
5. Drogyg pordwnania danych ksiqg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryli-
kacji realnej warlosci sktadnikéw majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a. gruntdw i Srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi;
b. wartosci niematerialnych i prawnych;
¢. naleznosei spornych i watpliwych;
d. naleznosci 1 zobowigzan z pracownikami;
e. nateznoéci 1 zobowigzan publicznoprawnych;
f. skladnikow majatiku ujetych wylgeznie w ewidencii ilosciowe);
f. innych aktywow i pasywdw nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnienia sald.
6. Metodq uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
a. $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,;
b. pozyczki i kredyty;
¢. naleznosei 1 zobowigzania, z wyjatkiem naleznodci spornych i watpliwych, naleznosct
wobec pracownikéw i tytutdw publicznoprawnych.

§ 5SPISZ NATURY
1. Do przeprowadzenia inwentaryzac]i powoluje sig komisjg inwentaryzacyjng skladajacy sig
z pracownikow jednostki. Komisja musi skladac sie z co najmniej 3 asob.
2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu powoluje sie zespoly spisowe sposrod
pracownikéw Urzedu. Zespél spisowy musi sktadaé si¢ z co najmniej 2 oséb.
3. Komisj¢ na wniosek Skarbnika (zalacznik Nr 2) i zespoly spisowe na wniosek
Przewodniczacepo komisji (zalaeznik Nr 3) powoluje Burmistrz,
4. Przewodniczacym komisji jest Sekretarz gminy.
5. Do obowigzkdéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
a. ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;
b. przeszkolenie osOb biorgcych udziatl w spisie z natury;
przygotowanie dokumentacii przebiegu i rozliczenie inwentaryzacii;
gospodarcwanie arkuszami spisu z natury;
e. kontrola przebiegu spisu z natury;
f. ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wmoskow
w sprawie ich rozliczenia;
g. sporzadzanie sprawozdan z przebiegu spisu z natury,
6. Do obowigzkow zespolow spisowych nalezy:

a. pobranie przed rozpoczg¢ciem spisu od Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
za pokwitowaniem arkuszy spisowych;

b. pobranie od osoby materialnie odpowiedzialnei za inwentaryzowane skladniki
majatkn  oswiadczenia wstepnego o ujgciu w ewidencji magazynowej wszystkich
dowodow przychodu 1 rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej
z ewidencjg ksiegowgq (zatqcznik Nr 4),

i

§ 6. PRZEBILG SPISU Z NATURY

1. Rzeczywisty ilos¢ spisanycl z natury skladnikéw majatku ustala zespdt spisowy przez
przeliczenie [ub zmierzenie.

2. Przeliczenie skladnikow majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach
lub jej wielokrotnoseiach.

3. Znajdujace sig na okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem z natury
nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakoniczenia spisu.



4. W wyjatkowych sytuacjach komisja inwentaryzacyjna moze wyrazié¢ zgodg na wydanie
lub przyjecie okreslonego skladnika majatku, jezeli jest to niezbgdne dla zapewnienia
normalne] dzialalnosei jednostki. Wydanie lub przyjecie skladnika majatku w tym
przypadku powinno nastgpi¢ na specjalnie oznaczonych dowedach magazynowych
umozliwiajgacych odpowiednie ich ujecie w ksiggach rachunkowych.

5. Ustalone rzeczywiste ilodci sktadnikéw majatku zespoly spisowe wpisujg na arkusze

spisu z natury.

6. Arkusz spisu z natury, na ktdrym ujgto wynik spisu, powinien zawieraé co najmniej:

a.  nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie stempla zawierajgcego nazwe jednostki),

b. numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiang
np. podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

c. okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa {ub ciagla);

d. date rozpoczecia i zakoriczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany skladnik - réwniez godziny;

e. termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni sig od daty spisu z natury;

f. imig i nazwiske oraz podpisy:

- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- cztonlkdw zespolu spisowego,
- 080b uczestniczacych w spisie,

g. numer kolejny pozycji arkusza spisu;

h. jednostke miary;

i. ilog¢ stwierdzong, w czasie spisu z natury.

7. Arkusze spisu z natury sg drukami 4cislego zarachowania. Przewodniczacy komisji pobiera

je za pokwitowaniem od skarbnika, ktdry wczedniej dokonuje ich ponumerowania,

opieczgtowania i zaparafowania.

8. Arkusze sg dowadami ksiegowymi, w zwigzku z czym muszg byé wypetnione w sposéb

trwaly dlugopisem, cienkopisem, pismem maszynowym.

9. W arkuszach spisu z natury niedopuszezalne jest:

a. pozostawienie niewypetnionych wierszy;

b. korygowanie blednych zapisdw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie

dokonanych zapiséw.

10. Poprawianie blednego zapisu polega na skredleniu zapisu nieprawidiowego w taki sposab,

zeby pierwotna tres¢ byla czytelna [ wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym

zapisie powinien by¢ zamieszezony podpis czlonka zespolu spisowego i osaby materialnie
odpowiedzialnej.

11. Dla zapewnienia rzetelnosei 1 prawidlowosel spisu z natury Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyinej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli
spisu.

12. W toku Kontroli nalezy zbadaé, czy komisje inwentaryzacyjna dziata zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy =zostala zapewniona
kompletnos¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypelnione arkusze spisu z natury.

13. Zespol inwenlaryzacyjny po zakonczeniv czynnosei spisowych:

a. pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oéwiadczenie koncowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury (zalageznik Nr 5);

b. sporzgdza pisemnic sprawozdanie o przebiegu spisu z natury (zatacznik Nr G);

c. przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zardwno te wypelnione, jak
1 niewykorzystane, a takze antulowane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyine;.

14. Po zakonfczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza prolokédt z przebiegu spisu,

ktory przedstawia kierownikowi jednostki (zatacznik Nr 8).

15. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypehionych

arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosei przekazuje je Skarbnikowi w celu

dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
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16. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Skarbnik dokonuje wyceny spisanych skiadnikéw
majatku oraz porownania ilosci i wartosci poszczegolnych skiadnikoéw majatku ustalonych
w toku spisu z natwy =z ilodciq 1 wartodcig tych skladnikow wynikajaca
z ewidencji ksiegowej.

17. Przy wycenie spisanych skiadnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie
0 rachunkowosci.

18. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnege wynikajgcego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje
niedobédr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

19. Pordwnania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym Skarbnik dokonuje na arkuszach réznic.
Sg one podstawg do ustalenia réznic inwentaryzacyjnyclh.

20. Wyniki wyceny 1 rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sq przez Skarbnika przewodniczacemu.

21. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyinych przewodniczacy komisji
inweniaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie werylikacyjne.

22. W trakeie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od oscby ma-
terialnie odpowiedzialne] zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
roznic inwentaryzacyjnych.

23. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé
Z pomocy 1zeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika.

24. Rezultatem zakoficzonegoe postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protoket,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozli-
czenia niedobordw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

25. Zaopiniowany przez Skarbnika protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki (zatacznik Nr 9).

26. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wyka-
zanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadad termin inwentaryzagii.

27 Rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuie na podstawie

zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokolu weryfikacji réZnic inwentaryzacyjnych.
28. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiadaé numer in-
wentarzowy. Numer musi by¢ trwaty | wyrazny. Nadaje si¢ go na podstawie chronologicznie
prowadzonej ksiggi inwentarzowej, zawierajacej ewidencje przychoddéw poszezegdinych
obiektow,

29. W kazdym pomieszczeniu, w ktdrym znajdujg sie $rodki wyposazenia, powinien byé
umieszezony spis inwentarza,

§ 7 UZGADNIANIE SALD
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie naleznosci jednostki.
2. Nie wymagajq pisemnego uzgodnienia sald:
a. naleznosci sporne 1 waipliwe;
b. naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentéw, w tym osob fizycznych, ktorzy nie
maja obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych;
¢. rozrachunki z pracownikami;
d. drobne naleznosci i zcbowigzania, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci;
e. rozrachunki publicznoprawne.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje referat budzetu i Gnansow.
4. Formy uzgodnienia sald mogg odbywaé sig:
a. pisemnie
b. faksem
c. telefonicznie,



§ 8 WERYFIKACJA SALD

1. Aktywa 1 pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, podlegaja inwentaryzacji, w drodze weryfikacji sald,

2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidiowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje zespé! do przeprowadzenia weryfikacyi
aklywéw i pasywdw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

4. Zespol z przeprowadzonej weryfikaci sporzadza protokdl.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidlowosdci i rozbieznosci) miedzy sta-
nem rzeczywistym a stanem wynikajacym =z ksiag rachunkowych nalezy wyjasnic

1 rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadal termin
inwentaryzacji (zalacznik Nr 7).

§ 9 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie inne uregulowania
wewagtrzne lub ogdine przepisy prawa.



Zalacznik Nr |
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PLAN INWENTARYZACJI

TERMIN
INWENTARYZACJI

RODZAJ SKLADNIKA MAJATKU

METODA
INWENTARYZACJ

Na ostatni dzief kazdego
roku obrotowego

aydruki $cislego zarachowania

Spis z natury

Raz w ¢iagu czterech lat

a)srodki trwale (z wyijatkiem grunidw

i trudno dostepnych ogladowi $rodkow
trwalych, np. budowli podziemnych,
instalac]i}

b) pozostale srodki trwale objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowa,

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

aysrodki pienigzne zgromadzone na
rachunkach bankowych

binaleznosei (z wyjqtkiem tytutow
publicznoprawnyeh, do ktdrych stosuje sie
przepisy ustawy o zobowigzaniach
podatkowych, oraz naleznosci watpliwych,
spornych, a w bankach naleznosei
zagrozonych, naleznosci od pracownikdw)
c)zobowigzania (z wyjatkiem zobowigzan
wobce pracownikéw i publicznoprawnych)

W drodze uzyskania
potwicrdzenia salda

Na ostaini dzien kazdewo
roku obrotowego

ajgrunty

b} srodki trwale trudno dostgpne ogladowi
(np. budowla podziemne, instalacje)
cywartosct niematerialne i prawne
dynaleznodei sporme i watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sadowe]
e)naleznoscei i1 zobowigzania z
pracownikami.

fNnaleznodei | zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych

h)inne aktywa i pasywa nie podlegajace
spisowi z natury i uzgodnieniu sald

W drodze weryfikacii
poprzez poréwnanie
danych w ksiggach
rachunkowych z danymi
wynikajgcymi

z dokumentdw.

Wyrywkowo
w dowolirym terminie

a} sktadniki majatku ujete wyfacznie
w ewidencji ilosciowej

W drodze weryfikacji
poprzez pordwnanie
danych w ksiegach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi

z dokumentdw,




Zalacznik Nr2
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE Nr-.....

w sprawie: powelania Komisji Inwentaryzucyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji
skindnikow majqthowych.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzednin 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U, z 2009 roku Nr 152 poz. 1223 ze zm.), oraz zarzadzenia Burmistrza Bytomia
QOdrzanskiego Nr 0050.8.2011 z dnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie wprowadzenia
instrukeii inwentaryzacyjnei.

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

§1.Przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikéw majatkowych gminy w Urzedzie Miejskim
w Bytomiu Odrzanski oraz mienia komunalnego.

§2.Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluj¢ Komisjg inwentaryzacyjna w skladzie:

- przewodniczacy
e - czlonek
PPN - czlonek

§3.Inwentaryzacjg nalezy objaé skladniki majgtkowe zgodnic z zalgcznikiem nr 1 do
zarzadzenia Burmistrza Bytomia Odrzanskiego Nr 005.7.211 z dnia 31 stycznia 201 1.

§4.Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia............... roku.
§5.Inwentaryzacie nalezy przeprowadzi¢ w ierminie od dnia............. dodnia..................

§6. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyine} w referacie
Finanséw i Budzetu w terminie do dnia

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

§7 Ostateczny termin zakoiniczenia i rozliczenia inwentaryzacji ustalam na dzien..................

§8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalaczinik Nr 3
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego — Kicrownika Urzedu
w sprawie. powolania Zespolow Spisowych do przeprowadzenia inwentaryzaci.
Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 19%r. o rachunkowoscl
(Dz. U. z 2009 roku Nr 152 poz. 1223 ze zm.), oraz zarzadzenia Burmisirza Bytomia
Odrzanskiego Nr 0050.8.2011 z dnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie wprowadzenia
instrukeji inwentaryzacyjnej.

§1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje zespoly spisowe:

a) Zespol do przeprowadzenia inwentaryzacji skiadnikow majatkowych w Urzedzie
Miejskim

b) Zespol do przeprowadzenia inwentaryzacji mienia komunalnego

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

d) Zespot do przeprowadzenia weryfikacji aktywdw i pasywdw nie objetych spisem
Z natury lub uzgodnieniem sald

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik Nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materialow, towardw,
srodkow trwalych), za ktore odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo

udokumentowane i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dzialo

ksicgowoscl.

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

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

Podpis osoby przyjmujacef Podpis osoby materialnic odpowiedzialnej
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Zalacznik Nr 5
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE KONCOWE
Oswiadezam, ze materialy, towary, srodki trwale, zostaly w mojej (naszej} obecnosci

prawidltowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidfowo do spisu.

Nie roszezg (roscimy) zadnych pretensji, co do prawidlowosei spisu oraz dziatan komisji.

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

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

Podpis osoby przyjmujgee; Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik Nr 6
do Instrukeji inwentaryzacyine]

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dzialajacy na podsiawie zarzadzenia wewnetrznego nr ...
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego z dnia ................ w nastepujacym skladzie
osobowym:
1Y oot PrZEWOANICZACY,
2 e icveerie e eerracite e e er s nesmsraresseneenen s CZJONEK,
3) e e esane e reesnenne s GZIONEK,
wykonal w dniu ............ opisane w ninigjszym sprawozdaniu czynnosci przy
gporzadzaniu spisu Z natury wi
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen
b} rodzaj inwentaryzowanych skladnikdw majatkowych
¢) osoba materiainie  odpowiedzialna
1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych;
a) pobrano wdniu .................... arkuszy od numeru................ do NUMELT ..cuviiverearnns
b) wykorzystano arkuszy ........c.ceeeeee O THUMETACH 1ovivvervieiviicmvrei e et rrsraaesaeas

c) zwraca 5ig arkusze czyste ..o O TIMETACH Lot e
d) zwraca sig arkusze anulowane i zniszezone o numerach .......... reverre ey

2. W wyniku szezegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzano, ze wszystkie skiadniki
majgikowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisdw z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidiowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
t konserwacit (wymienié)

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
i konserwacji nalezy:

Podpis osoby Podpisy cztonkdw
materialnie odpowiedzialnej zespolu spisowego
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Zalacznik Nr 7
do Instruke]i inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

PO -Skarbnik
e e e e e -czlonek
L T PP -czionek
na posiedzeniu w dmill ..., dotyczacym inwenlaryzacji
1 w dniach......o Zespot dokonat

weryfikacii aktywdw i pasywdw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

Weryfikacja obejmuje okres od.........oooooiinn Ao

1 Rozliczenie wynikéw imwentaryzacji

Stan Stan wg
Rodzaj skladnika ewidencyjny dokumentdw Réznice
zrodlowych

grunty

srodki trwale trudno dostepne
ogladowi (np. budowla
podziemne, nstalacje)

wartosci niematerialne 1 prawne

naleznosci sporne | watpliwe,
a takze dochodzone na drodze
sadowej

naleznosei i zobowiazania
Z pracownikami

naleznosci i zobowigzania
z lytuléw publicznoprawnych

skladniki majatku vjete w
ewidencji Hosciowe]

inne aktywa i pasywa nie
podlegajace spisowi z natury
i wzgodnieniu sald,

Razem

II. Niedobory ogélem.........cooiivunnnen.

Nadwyzki ogdtem........................
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II Zespol po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

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

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

Stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowaé jako:

a} niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych

b) zawinione, obeigzyé ich wartoécig osoby materiainie odpowiedzialne jak
14 O

Stwierdzone  nadwyzki zespél  proponuje  wprowadzi¢é pod data

31120 do ewidencji ksiggowe] i uznaé je jako niezawinione

(zawinione).
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Zalacznik Nr 8
do [nstrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJINEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE SPISU
NA DZIEN ..oveerereeemeesersernes ROKU.

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

Lt st eer e e sns e e sare e eesnesasnen e eneens — PTZEWOANICZACY

2 et e e g nen e e - czlonek

3 et nsreneaseeeeneens — CZHONEK

na posiedzenin w dniv ..ccverciieenn. W sprawie  dotyczacym inwentaryzacii

wodniach ... (OKORAlR  nastgpujqcego
rozliczenia:

a) nazwa ODIEKLUL ... e e
b) rodzaj skiadnikédw majatkowyeh. ..o
¢} rozliczenie obeimuje okres 0d......covviviiiiiiiiiii i L TP
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1} Ustalony stan ewidencyjny:

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

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

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

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

I Rozliczenic wynikéw inwentaryzacyjnych innych skladnikéw majatkowych niz
w punkeie I wg ,,Zestawicnia réznic inwentaryzacyjnych”
— niedobory w kwocie zt
— nadwyzki w kwocie zt ..

1T Komisja Inwmmryms.yma po prZepr owadzcmu postgpowania wyjasniajacego ustala
€0 nastgpuje:

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

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

3.Po wysluchaniu wyjasnien...........ooinii i, zdaniem lcomisu inwentaryzacyjnej
stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:

a)niczawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych

byzawinione, obcigzyé ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak

(7<) O PP U OTPURPI
Stwierdzone nadwyzki komisja proponuje wprowadzi¢ pod datg 31.12.......c.ocoiiiiinn.n
do ewidencji ksiggowej | uznaé je jako niezawinione (zawinione).

Podpisy czonkéw komisji

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

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

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

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



Zalacznik Nr 9
do Instruke)i inwentaryzacyjnej

DECYZJE BURMISTRZA BYTOMIA ODRZANSKIEGO
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Po rozpatrzeniu cafej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii 1 wnioskéw

Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika.

Postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocic c.ooviiiiiniiinnann, crreras zl jako:
a) niezawiniony
O OO
b) zawiniony i obcigzyé:
O P PO kwotg nmedoboru w wysokoser...................
TP URUTOI kwota niedobory w wysokodct...ooviveenennn.
2. Uznaé nadwyzke w kwocie ..., za niezawiniong (zawiniong )
P S PO
Dmia. e e

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

pudpis
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