Zarzgdzenie nr 0050.9.2017
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 31 stycznia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

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

(Dz. U. 22016 roku poz. 1047 ze zm.)

§1.

§2.

§3.

§4.

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE

Wprowadzam do stosowania instrukcje inwentaryzacyjna Urzedu Miejskiego
w Bytomiu Odrzanskim stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierzam:

1) w zakresie technicznym Sekretarzowi Gminy

2) w zakresie finansowym Skarbnikowi Gminy

Traci moc zarzadzenie nr 0050.8.2011 Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01 stycznia
2017 roku.




INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§ 1 POSTANOWIENIA OGOLNE

1.Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 roku poz. 1047 ze zm.)

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie migjskim w Bytomiu
Odrzanskim.

§ 2. POJECIE 1 CEL INWENTARYZACJI
1. Inwentaryzacja to ogdl czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosei ze

stanem rzeczywistym;

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

3) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem Urzedu.
3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

§ 3. RODZAJE INWENTARYZACJI

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

taryzacji dorazne;.
1) Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ zgodnie z planem inwentaryzacji
stanowigcym zalacznik Nr 1 . uwzgledniajgcym sposob. terminy i czgstotliwos¢
inwentaryzacji.
2) Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajace] jej przeprowadzenie, (j.; zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, kradziez.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji okresowe] i doraznej zarzadza kierownik jednostki.

§ 4. METODY INWENTARYZACIJI
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:
a. spisu z natury;
b. poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci skladnikdéw majatku (weryfikacja sald);
c. uzyskania od kontrahentow i bankdéw pisemnych potwierdzen prawidlowoscei uzyska-
nych sald (uzgadnianie sald).
2. Poszczegolnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest scisle okreslona metoda
inwentaryzacji.
3. Wdrodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢:
a rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego: materialow i towarow;
b srodkow trwalych. z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi $rodkow
trwatych;
¢ pozostatych srodkéw trwatych objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa;
d. drukow scislego zarachowania;
€. wyposazenia.
4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
a. ustaleniu rzeczywistej wartosci majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie
oraz ujeciu ustalonej ilosci spisu z natury;
b. wycenie spisanych ilosci;
Wyceny rzeczowych skladnikow majgtkowych ujetych na arkuszach spisowych
dokonuja na polecenie skarbnika pracownicy ksiggowosci. Wycena polega na
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przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci przez
stosowana w ksiegowosci ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu facznej ich wartosci.
c. poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych;
d. ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powsta-
nia;
e. ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
5. Drogg porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfi-
kacji realnej wartosci skladnikow majatku przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
a. gruntow i srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi;
b. wartosci niematerialnych i prawnych;
¢. naleznosci spornych i watpliwych:
d. naleznosci 1 zobowigzan z pracownikami;
e. naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych;
f. sktadnikow majatku ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowej:
f. innych aktywow i pasywow nie podlegajgcych spisowi z natury i1 uzgodnienia sald.
6. Metodqg uzgodnienia sald inwentaryzuje sig:
a. srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych.;
b. pozyczki i kredyty;
c. naleznosci 1 zobowiazania, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikow i tytutow publicznoprawnych.

§ 5SPIS Z NATURY

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjna skltadajaca sie
7 pracownikow jednostki. Komisja musi skladac si¢ z co najmniej 3 osob.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu powoluje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow Urzedu. Zespol spisowy musi skladac si¢ z co najmniej 2 osob.

3. Komisje na wniosek Skarbnika (zalgcznik Nr 2) i zespoly spisowe na wniosek
Przewodniczgcego komisji (zatagcznik Nr 3) powoluje Burmistrz.

4. Przewodniczacym komisji jest Sekretarz gminy.

5. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szezegdlnoscei:

ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury;

b. przeszkolenie 0sob bioracych udzial w spisie z natury;

c. przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji;

d. gospodarowanie arkuszami spisu z natury;
e
r

®

kontrola przebiegu spisu z natury;
ustalanie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;
g. sporzadzanie sprawozdan z przebiegu spisu z natury.
6. Do obowigzkow zespolow spisowych nalezy:

a. pobranie przed rozpoczegciem spisu od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
za pokwitowaniem arkuszy spisowych;

b. pobranic od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki
majatku oswiadczenia wstgpnego o ujeciu w ewidencji magazynowej wszystkich
dowodow przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu ewidencji magazynowej
z ewidenc)a ksiegowg (zatacznik Nr 4).

§ 6. PRZEBIEG SPISU Z NATURY

1. Rzeczywisty ilos¢ spisanych z natury sktadnikéw majatku ustala zespol spisowy przez
przeliczenie lub zmierzenie.

2. Przeliczenie skladnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach
lub jej wielokrotnosciach.

3. Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym skladniki majgtku objete spisem z natury
nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.



4. W wyjatkowych sytuacjach komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgodg na wydanie
lub przyjecie okreslonego skladnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla zapewnienia
normalnej dzialalnosci jednostki. Wydanie lub przyjecie skladnika majgtku w tym
przypadku powinno nastapi¢ na specjalnie oznaczonych dowodach magazynowych
umozliwiajgcych odpowiednie ich ujecie w ksiggach rachunkowych.

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

spisu z natury.

6. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

a. nazwe jednostki (nadruk lub odcisnigcie stempla zawierajacego nazwe jednostki):

b. numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zamiang
np. podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;

c. okreslenie metody inwentaryzacyjnej (np. pelna inwentaryzacja okresowa lub ciggla);

d. date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia osob
materialnie odpowiedzialnych za spisywany skladnik - rowniez godziny;

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

f. imig i nazwisko oraz podpisy:

- osoby materialnie odpowiedzialnej,
- cztonkow zespolu spisowego.
- 0s0b uczestniczacych w spisie,

g. numer kolejny pozycji arkusza spisu;

h. jednostke miary:

1. ilos$¢ stwierdzona w czasie spisu z natury.

7. Arkusze spisu z natury sg drukami $cistego zarachowania. Przewodniczacy komisji pobiera

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

opieczetowania i zaparatfowania.

8. Arkusze sa dowodami ksiggowymi, w zwigzku z czym musza by¢ wypelnione w sposob

trwaly dlugopisem. cienkopisem, pismem maszynowym.

9. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

a. pozostawienie niewypelnionych wierszy;

b. korygowanie blednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie

dokonanych zapisow.

10. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego w taki sposob,

zeby pierwotna tresc¢ byla czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym poprawionym

zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis czlonka zespolu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialne;j.

11. Dla zapewnienia rzetelnosci 1 prawidlowosci spisu z natury Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli
spisu.

12. W toku kontroli nalezy zbada¢, czy komisja inwentaryzacyjna dziala zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami 1 ustaleniami, a zwlaszcza czy =zostala zapewniona
kompletnos¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypelnione arkusze spisu z natury.

13. Zespol inwentaryzacyjny po zakonczeniu czynnosci spisowych:

a. pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i1 zawierajgce stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi
zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury (zalacznik Nr 5);

b. sporzadza pisemnie sprawozdanie o przebiegu spisu z natury skladnikéw majgtkowych
(zatgcznik Nr 6);

c. przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zarowno te wypelnione, jak
i niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

14. Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokol z przebiegu spisu.

ktory przedstawia kierownikowi jednostki (zatacznik Nr 8).

15. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych

arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci 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 skladnikow
majatku oraz poréwnania ilosci i wartosei poszezegolnych skladnikéw majatku ustalonych
w toku spisu 2z natury =z ilodcia 1 wartocia tych skladnikow wynikajgcy
z ewidencji ksiegowej.

17. Przy wycenie spisanych skladnikéw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie
o rachunkowosci.

18. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych, powstaje
niedobor, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

19. Porownania stanu rzeczywistego z ewidencyjnym Skarbnik dokonuje na arkuszach réznic.
Sa one podstawa do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

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

21. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

22. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby ma-
terialnie odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
roéznic inwentaryzacyjnych.

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

24. Rezultatem zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego powinien byc¢ protokot,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozli-
czenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

25. Zaopiniowany przez Skarbnika protokot weryfikaci roznic inwentaryzacyjnych podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki (zatacznik Nr 9).

26. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wyka-
zanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

27 Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez kierownika jednostki protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.
28. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer in-
wentarzowy. Numer musi by¢ trwaty 1 wyrazny. Nadaje si¢ go na podstawie chronologicznie
prowadzonej ksiegi inwentarzowej, zawierajace] ewidencje przychodow poszczegolnych
obiektow.

29. W kazdym pomieszczeniu, w ktorym znajduja si¢ srodki wyposazenia, powinien by¢
umieszczony spis inwentarza.

§ 7UZGADNIANIE SALD
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie naleznosci jednostki.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
a. naleznosci sporne 1 watpliwe;
b. naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych, ktorzy nie
maja obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych;
c. rozrachunki z pracownikami;
d. drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwigzane z tym korzysci;
¢. rozrachunki publicznoprawne.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje referat budzetu i finansow.
4. Formy uzgodnienia sald mogg odbywac sie:
a. pisemnie
b. faksem
c. telefonicznie.
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§ 8 WERYFIKACJA SALD

1. Aktywa 1 pasywa, ktore nie moga 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
1 prawidlowo wycenione.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje zespot do przeprowadzenia werytikacji
aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald.

4. Zespol z przeprowadzone] weryfikacji sporzadza protokol.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidlowoscei 1 rozbieznosci) miedzy sta-
nem rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic
i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin
inwentaryzacji (zatagcznik Nr 7).

§ 9 POSTANOWIENIA KONCOWE
1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje sie inne uregulowania
wewnetrzne lub ogoine przepisy prawa.



Zatacznik Nr 1
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PLAN INWENTARYZACJI

TERMIN
INWENTARYZACJI

RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU

METODA R
INWENTARYZACJI

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a)druki scislego zarachowania

Spis z natury

Raz w ciggu czterech lat

a)srodki trwale (z wyjatkiem gruntow

i trudno dostepnych ogladowi srodkow
trwatych, np. budowli podziemnych,
instalacyi)

b) pozostate srodki trwale objete ewidencja
ilosciowo-warto$ciowa.

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a)srodki pienigzne zgromadzone na
rachunkach bankowych

b)naleznosci (z wyjatkiem tytutdw
publicznoprawnych, do ktérych stosuje si¢
przepisy ustawy o zobowigzaniach
podatkowych, oraz naleznosci watpliwych,
spornych, a w bankach naleznosci
zagrozonych, naleznosci od pracownikow)
¢)zobowigzania (z wyjatkiem zobowigzan
wobec pracownikow i publicznoprawnych)

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego

a)grunty

b) érodki trwale trudno dostepne ogladowi
(np. budowla podziemne, instalacje)
¢)wartosci niematerialne i prawne
d)naleznosci sporne 1 watpliwe, a takze
dochodzone na drodze sagdowej
¢)naleznosci i zobowiazania z
pracownikami,

finaleznosci i zobowiazania z tytuldow
publicznoprawnych

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

W drodze weryfikacji
poprzez porownanie
danych w ksiggach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi

z dokumentow.

Wyrywkowo
w dowolnym terminie

a) sktadniki majatku ujete wylgcznie
w ewidencji ilosciowej

W drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie
danych w ksiggach
rachunkowych z danymi
wynikajacymi

z dokumentow.




Zalacznik Nr 2
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE Nr......
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego — Kierownika Urzedu

w sprawie: powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych.

Na podstawie art. 26 ustawy 2z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 roku poz. 1047 ze zm.) oraz zarzadzenia Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
Nr 0050.9.2017 z dnia 31 stycznia 2017 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej.

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

§1.Przeprowadzi¢ inwentaryzacje skladnikow majatkowych gminy w Urzgdzie Miejskim
w Bytomiu Odrzanski oraz mienia komunalnego.

§2.Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoltuje Komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie:

L - przewodniczacy
. S - czlonek
A B R - cztonek

§3.Inwentaryzacjg nalezy objg¢ skladniki majgtkowe zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
zarzadzenia Burmistrza Bytomia Odrzanskiego 0050.9.2017 z dnia 31 stycznia 2017 roku.

§4.Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia............... roku.
§5.Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od dnia............. dodnia..................

§6. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej w referacie
Finansoéw i Budzetu w terminie do dnia

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

§8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

§9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatgcznik Nr3
do Instrukceji inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego — Kierownika Urzedu
w sprawie: powolania Zespolow Spisowych do przeprowadzenia inwentaryzacji.
Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosei
(Dz. U. z 2016 roku poz. 1047 ze zm.) oraz zarzadzenia Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
0050.9.2017 =z dnia 31 stycznia 2017 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej.

§1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje zespoly spisowe:

a) Zespol do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Urzedzie
Miegjskim

b) Zespol do przeprowadzenia inwentaryzacji mienia komunalnego

d) Zespdt do przeprowadzenia weryfikacji aktywow i pasywow nie objetych spisem
z natury lub uzgodnieniem sald

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materialow, towarow,
srodkow trwatych). za ktore odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo
udokumentowane 1 wykazane w obowiazujacej dokumentacji przekazanej do dziatu

ksiggowosci.

Podpis osoby przyjmujacej Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zalgcznik Nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

OSWIADCZENIE KONCOWE
Oswiadczam, ze materialy, towary, Srodki trwale, zostaly w mojej (naszej) obecnosci

prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidlowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji, co do prawidtowosci spisu oraz dziatan komisji.

Podpis osoby przyjmujgcej Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik Nr 6
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewngirznego nr ...
Burmistrza Bytomia Odrzanskiego z dnia ... w nastepujacym sktadzie
osobowym:

st S i s S S B przewodniczacy,

I e S A B S R VA LS czlonek,

3 B cztonek,

wykonal w dniu ... opisane W niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiekiu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszezen

¢} osoba ‘mmterisinie odpowicdziglng cseassETEREsRTTESERE TR

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu ..o arkuszy od numeru................ do numeru ........ccoeeee.

b) wykorzystano arkuszy ............c...... 0 TIUIREEEN. ..o bt s S AR S
¢) wraca sig arkusze czyste s O MUINEIHOH o iscescssimasussi s s
d) zwraca sig arkusze anulowens i znisaezon® @ MIMETACH .u-cessiumsssissssmosasmen

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszezen stwierdzano, ze wszystkie skladniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie zaberpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
1 konserwacji (wymienic)

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

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

Podpis osoby Podpisy cztonkow
materialnie odpowiedzialnej zespotu spisowego
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Zalacznik Nr 7
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

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

Weryltkanja chejruie-olies ol wovsvmmmmmmnmmasmsms s

I Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

w dniach

-Skarbnik
-cztonek
-cztonek

dotyczgcym inwentaryzacji

Zespot dokonat

Rodzaj skladnika

Stan ewidencyjny

Stan wg dokumentow
zrodlowych

Roznice

Grunty

Wartosci niematerialne i prawne

Inwestycje rozpoczete (080)

Naleznosci sporne 1 watpliwe (na ktore
zostal utworzony odpis aktualizujacy), a
takze dochodzone na drodze sadowej(290)

Naleznosci i zobowiazania z pracownikami

(231)

(234)

Naleznosci 1 zobowigzania z tytulow
publicznoprawnych (225)

(229)

Inne aktywa i pasvwa niepodlegajace
spisowi z natury 1 uzgoduieniu sald (221)

(226)

Zobowiazania (nadplaty podatku) (221)

Zobowiazania z tytulu dostawy towarow i
ustug (201)

Sumy depozytowe (240)

Fundusze Specj;ﬂn_c (851)

Razem

11, Nigdobory 0pitetti messsmersnsase v

Nadwyzki ogdtem.............ooeenn
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III Zespol po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nast¢puje:

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

Stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:

a) niczawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych

b) zawinione. obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak
BB ek Rerbmmomei e s s B e T S SR

Stwierdzone  nadwyzki  zespét  proponuje  wprowadzi¢  pod  data

5

31120 e iieiieiieeans do ewidencji ksiggowej i uznac je jako niezawinione

(zawinione).



Zatgcznik Nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJINEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE SPISU

1 — ROKU.
Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
L5 nsstin v e S T SR AR R — Przewodniczacy
I — — czlonek
- — czlonek
na posiedzeniu W dnitl ..o w sprawie dotyczgcym inwentaryzacji
R I dokonala nastepujacego
rozliczenia:
Q) NAZWA ODICKILL ..ot et e e e e
b} modvalsisdnlcon mMalateomyen. . ... cene s s S SR DR TN G
¢y rogliceenivebei e ukres ol v s semissmss (TS ——

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

Il Rozliczenie wynikow inwentaryzacyjnych innych skladnikéw majatkowych niz
w punkcie 1 wg ,,Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych”

— niedobory w kwocie z} .........ccooiiiiiie

—nadwyzki w kwocie zb ..
III Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu post¢powania wyjasniajacego ustala
co nastepuje:

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

3.Po wyshichaniu wyjasnien..........cccoovviiennnnn. zdaniem komisji inwentaryzacyjnej
stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:

a)niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych

b)zawinione. obciazy¢ ich  wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak

TUIZEJ oot e
Stwierdzone nadwyzki komisja proponuje wprowadzi¢ pod datg 31.12............cccevnnnnnn,

do ewidencji ksi¢zowej 1 uznac je jako niezawinione (zawinione).

Podpisy czlonkow komisji



Zatacznik Nr 9
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

DECYZJE BURMISTRZA BYTOMIA ODRZANSKIEGO
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJIJNYCH

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow

Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika.

Postanawiam:
1: Uzngé niedobir w kwotie gy v essimssmmmemunsapssuns zl jako:
a) niezawiniony
18 bt B e wisgmss it mononce SIS TL TS Do DS B niomecel SRt S B e S S S T
b) zawiniony i obciazy¢:
s kwotg niedoboru w wysokosci...................
B S T W S SR A RS R R kwota niedoboru w wysokoscCi..................
2. Uznaé nadwyzke w kwocie ..., za niezawiniong (zawiniong )
O O
DINIA. .

podpis
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Zarzadzenie Nr 0050.8.2017

Burmistrza Bytomia Odrzanskiego
z dnia 31 stycznia 2017 roku

w sprawie: zmian w uchwale budzetowej na 2017 rok.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 roku poz. 446 ze zm.) i art. 222
ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2016 roku poz. 1870 ze zm.)

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE
§1.1.Wprowadza sie zmiany w planie wydatkéw budzetu gminy na 2017
rok, jak w zatgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Plan wydatkow budzetu gminy po zmianach w tgcznej kwocie
wynosi 26.619.686,63zt w tym:
- wydatki biezgce w kwocie 17.227.279,63zt
- wydatki majgtkowe w kwocie 9.392.407,00zt

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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