Zarzadzenie Nr 651/12
Burmistrza Miasta Boguszowa — Gorc
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie instrukcji regulujqcej gospodarke majqtkiem trwalym gminy,
inwentaryzacji majqtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§1.
Wprowadzam do uzytku wewngtiznego Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
- wedlug zatgeznika nr | do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach do
zapoznania si¢ z Instrukcjg, o ktérej mowa w § 1 niniejszego zarzgdzenia, i przestrzegania

w pelni zawartych w niej postanowien.
§ 3.

Traci moc Zarzadzenie NR 875/10 Burmistrza Miasta Boguszowa — Gore z dnia
05 maja 2010 r. w sprawie instrukcji regulujacej gospodarke majatkiem trwatym gminy,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2013 r.

y

(8

Macik i Matacz\iski
Kdumkan



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 651/12
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc
zdnia31.12.2012r.

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

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowiq ponizsze akty prawne:

1-

ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z poézn. zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z p6ézn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polski (Dz.U.
Nr 128, poz. 861, z pézn. zm.),

ustawa z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94,
Z pézn. zm.),

ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654, z pdzn. zm.),

rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych (Dz. U. NR 112, poz. 1317, z pézn. zm.).

§ 1.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)
b)
c)
d)

e)

jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Boguszowie-Gorceach,
kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore,
ksiegowym — oznacza to Skarbnika Miasta lub Gléwnego Ksiggowego,
komorce finansowej — oznacza to Wydzial Budzetu i Finansow,

komérce merytorycznej — oznacza to poszczegolne wydzialy, badz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miejskim.
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§ 2.
Skladniki majatku gminy
Srodki trwale.

Za srodki trwale uwaza sie skladniki majgtku, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie Srodkow trwalych
ewidencjonuje si¢ grunty, budowle 1 budynki.

Srodki trwale wycenia si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,
z tym ze¢ $rodki trwale stanowiace wlasno$¢ gminy otrzymane nieodplatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu wyceniane sg w wartosci okreslonej w decyzji.

Warto¢ érodka trwalego moze byé zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzane] aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow
trwalych moze nastapi¢ o rownowartos¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich
ulepszeniem. Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastgpuje pod data przyjecia do
uzywania z inwestycji, data zakupu Iub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje si¢ pod data ich zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkoéw trwalych naliczane jest jednorazowo za caty rok na koniec roku
obrotowego, zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwalego pracownik merytoryczny
dokonujacy zakupu dotacza: dokument OT ,,Przyjecie $rodka trwatego” — w trzech
egzemplarzach, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania, osobg materialnie
odpowiedzialng wraz z jej podpisem oraz klasyfikacj¢ rodzajows srodka trwalego.
Faktura wraz z dokumentem OT przekazywana jest do komorki finansowe;.

Faktury, na podstawie ktorych dokonano zakupu srodkéw trwalych, okreslonych
w ust. 5, winny by¢ opisane z podaniem uzytkownika i zawierajace klauzule ,,wpisano
do ewidencji ilosciowo-wartosciowej pod pozycja nr ...., data i podpis osoby
materialnie odpowiedzialne)™.

II. Warto$ci niematerialne i prawne.

Za warto$ci niematerialne i prawne uwaza si¢ sktadniki majatku, o ktérych mowa
wart. 3 ust. | pkt 14 ustawy o rachunkowosci.

Umorzenie wartosci niematerialnych 1 prawnych o wartosci poczatkowej rownej lub
wyzsze] od wartosci Srodkow, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za
koszt uzyskania przychodu naliczane jest jednorazowo za caly rok, na koniec roku
obrotowego, zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej nizszej od
wartosci $rodkow, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszi
uzyskania przychodu naliczane jest w 100 % wartosci, w momencie oddania ich do
uzytkowania.



Do faktury na podstawie ktorej dokonano zakupu wartosci niematerialnych
i prawnych okreslonych w ust. 2 pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu dolacza
dokument OT ,.Przyjecie $rodka trwalego™- sporzadzony w trzech egzemplarzach,
w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania, osobe¢ materialnie odpowiedzialng wraz z jej
podpisem oraz klasyfikacj¢ rodzajowg $rodka trwalego — w przypadku okreslonym
w ust. 2.

Faktury na podstawie ktorych dokonano zakupu wartosci niematerialnych i prawnych
okreslonych w ust. 3 winny by¢ opisane z podaniem uzytkownika i zawierajace klauzulg
~wpisano do ewidencji ilosciowo-wartosciowej pod pozycja nr ..., data
i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej™.

I11. Pozostale srodki trwale.

!\.)

Do pozostalych $rodkéw trwatych zalicza si¢ te srodki, ktore sa wyszezegdlnione
w § 5 ust. 3 pkt 2-6 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego. jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polski.

Pozostale srodki trwale wycenia sie wg cen zakupu brutto i umarza sie jednorazowo
w 100 % wartos$ci, w momencie oddania ich do uzytkowania.

Do ewidencji ilosciowo — wartoéciowej pozostatych srodkéw trwatych przyjmuje sie
wszystkie Srodki, ktorych warto$¢ przekracza 10 % wartosci  $rodkow, dla ktorych
liczona jest amortyzacja (umorzenie) zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od
0s6b prawnych. Bez wzgledu na warto$¢ do ewidencji ilosciowo-wartosciowe]
przyjmuje sie nastepujace pozostale $rodki trwale: meble, dywany, maszyny
piszace, insygnia oraz inne $rodki uznane przez kierownika jednostki w momencie
zakupu.

Do ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwalych przyjmuje si¢ wszystkie inne
$rodki, nie wymienione w ust. 3 oraz z pominigciem drobnego sprzetu 1 wyposazenia biur,
np. dziurkacze, nozyczki, zszywacze, zaluzje, lampy wiszace, wyposazenie sanitariatow
itp.

Faktury i rachunki, na podstawie ktorych dokonano zakupu pozostatych $rodkow
trwatych, winny by¢ opisane z podaniem uzytkownika i zawierajace klauzulg ,,wpisano do
ewidencji ilosciowo-wartosciowej lub ewidencji ilosciowej pod pozycja nr ...., data
i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej”.
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§ 3.

Ewidencja $srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz pozostalych srodkéw trwalych

Dla érodkow trwatych, warto$ci niematerialnych oraz pozostatych srodkéw trwatych
prowadzi si¢ ewidencj¢ w systemie komputerowym, w tym:

a) ewidencje syntetyczng na kontach ksiggowych przez komorke finansowa,

b) ewidencje ilosciowo-wartosciowa (analityczna) przez komorki merytoryczne,

¢) ewidencje ilo$ciowa (analityczng) przez komorki merytoryczne.

Srodki trwale, bedace w trwalym zarzadzie jednostek organizacyjnych gminy, sa
ewidencjonowane w urzadzeniach ksiggowych tych jednostek, podobnie jak wartosci
niematerialne i prawne oraz pozostale srodki trwale.

Wydawnictwa 1 ksiazki przeznaczone do uzytku shuzbowego podlegaja ewidencji
ilosciowej w odrgbnej ksiedze, prowadzonej przez wlasciwg komorke merytoryczng.
Dowody zakupu ksiazek i wydawnictw winny by¢ opisane z podaniem uzytkownika
i zawierajace klauzulg: ,,wpisano do ksiegi poz. ......, data...... , podpis.....coueeai .

Srodki trwale oraz pozostate $rodki trwale znajdujace si¢ w poszczegdlnych
pomieszczeniach danego obiektu jednostki winny by¢ ujete w  spisie
inwentarzowym  umieszczonym w widocznym miejscu (w formie wywieszki).
Wszelkie przemieszczenia przedmiotowych srodkéw moga nastapi¢ za wiedza osob
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny
by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym oraz w ewidencji analitycznej.

§ 4.
Odpowiedzialnos¢

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy znajdujacego sig
w budynku administracyjnym jednostki — ponosi wyznaczony pracownik przez
kierownika jednostki, na ktérym cigzy rowniez obowigzek nadzoru nad whasciwa
eksploatacja majatku i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrong skladnikow majatkowych
w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy, ktérym pieczy skladniki te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy przed zniszczeniem

lub kradzieza znajdujgcego sie poza budynkiem administracyjnym jednostki ponosi:

a) w obiektach, w ktorych gmina prowadzi swojg dziatalnos¢ — pracownik wyzna-
czony przez kierownika jednostki; odpowiedzialnosé¢ za wlasciwa eksploatacije
i ochrone skladnikow majatkowych w czasie godzin pracy ponoszg pracownicy,
ktorym pieczy skladniki te powierzono w zwigzku z zajmowana funkcja,

b) podmiot, ktéry uzytkuje majatek gminy na podstawie stosownych umow.

. Obowiagzek nalezytej troski o ochrong skladnikéw mienia przeznaczonego do

uzytku indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku,
ktoremu sprzet taki powierzono. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia
takiego sprzetu nalezy ustali¢ okolicznosei tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwo-
wania odpowiedzialnosci materialnej w my$l przepiséw Kodeksu Pracy.



§ 5.

Inwentaryzacja

I. Czgs¢ ogolna

(R

b)
c)

d)
3.

W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszcza sie nastgpujace czynnosci:
poje i) 4

ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywéw za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji,

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow, jezeli
majg wyraz ilosciowy,

ustalenie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,
wyjasnienie r6znic z podaniem ich przyczyn,

dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,
rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego im mienia,

ocena przydatnogci inwentaryzowanych skladnikéw oraz realnosci ich stanu
ksiggowego,

podjgcie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym
a stanem faktycznym (i wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je
powodujgeych),

rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.

Przedmiotem inwentaryzacji sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa 1 pasywa
jednostki, a w szczegolnosci:

rzeczowe skladniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie $rodki trwale oraz
srodki trwale w budowie,

wartosci niematerialne 1 prawne,

aktywa finansowe, w tym: inwestycje w nieruchomosci i prawa, dlugo-
i krotkoterminowe udzialy, akcje, udzielone pozyczki, lokaty, srodki pienigzne

naleznosci i zobowigzania.

Inwentaryzacja nalezy takze obja¢ skladniki majatkowe objgte ewidencjg
pozabilansowa oraz objete jedynie ewidencja ilosciowa.



II. Terminy i metody inwentaryzacji.

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

dokonuje si¢ inwentaryzacji, poprzez spis natury, potwierdzenie sald oraz weryfikacje

Spis z natury obejmuje:
papiery wartosciowe w postaci materialnej, w tym: czeki, weksle, obligacje, akcje, druki
scistego zarachowania, itp.

Potwierdzenie salda:

Potwierdzenie salda dokonuje si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego — z tym, ze
inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciagu 4 kwartatu 1 zakonezy¢ do 15 stycznia roku
nastepnego, w tym potwierdzenie sald obejmuje:

1. $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2. naleznodci, z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy
o zobowigzaniach podatkowych, naleznosci watpliwych i spornych oraz naleznosci od
pracownikow,

(5]

. zobowigzania, z wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikow i zobowigzan publicznoprawnych.
4. zaciggnigte pozyczki i kredyty.
Weryfikacja

Weryfikacji dokonuje sig¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego — z tym, ze mozna ja
rozpocza¢ w ciggu 4 kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego, w tym werylikacja
obejmuje salda (stan):

1. gruntdow oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntow,

2. srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, np. budowle podziemne,
instalacje itp,

3. inwestycji rozpoczgtych, z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow
trwalych w budowie,

4. naleznosci spornych i watpliwych, a takze dochodzonych na drodze sadowej,

5. nalezno$ci i zobowigzan z tytuldéw publicznoprawnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy o zobowigzaniach podatkowych,

6. zobowiazan wykonawcow z tytutu nalezytego zabezpieczenia wykonania umowy wniesionego
w formie bezgotowkowej, np. w formie gwarancji, czy ubezpieczen,

7. wartosci niematerialnych i prawnych,
8. przychoddw przysztych okresdw,

9. pozostatych aktywow 1 pasywdw, do ktérych nie stosuje si¢ inwentaryzacji poprzez spis
z natury, czy potwierdzenia sald
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Raz na 4 lata

dokonuje si¢ inwentaryzacji, poprzez spis z natury, ktéry obejmuje:

nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych (w tym maszyny i urzadzenia wehodzace
w sklad srodkow trwatych w budowie), do ktérych nie stosuje inwentaryzacji poprzez
potwierdzenia sald lub weryfikacjg,

pozostale érodki trwate znajdujace sig na terenach strzezonych (w obiektach).

o

Kazdorazowo
dokonuje si¢ inwentaryzacji, poprzez spis z natury:
w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

w przypadku wystapienia zdarzen losowych i innych przyczyn, w wyniku ktorych
nastapilo naruszenie stanu skladnikow majatku (pozar, wlamanie, itp.),

w ramach kontroli skladnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciowa, ktore nie sa
aktywami w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci.

I11.

Inwentaryzacja drogg spisu z natury

Spis z natury jest podstawowg forma przeprowadzenia inwentaryzacji, w wyniku
ktorej uzyskuje sie informacje o rzeczywistym iloSciowym stanie skiadnikow
majatku jednostki.

W celu ulatwienia i przyspieszenia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowaé
podlegajace spisowi skladniki majgtkowe. W zakres prac porzadkowych wchodzi
w szczegolnosel:

zapewnienie czytelnosei oznaczen okreslonych sktadnikow majatkowych (nazwy,
numery inwentarzowe itp.);

wyrazne oznakowanie znajdujacych si¢ w jednostce skiadnikéw majatkowych,
niebedacych wlasnoscia jednostki;

wyodrebnienie sktadnikéw niepelnowartosciowych, a takze zlomowanie przed
spisem skladnikow bezuzytecznych 1 ich likwidacja.

Likwidacji sktadnikéw majatkowych dokonuje komisja (stata lub dorazna) powolana
przez. kierownika jednostki sporzadzajac protokoél, w ktérym podaje przyczyng
i sposob fizyezny ich likwidacji. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki
komisja likwidacyjna przekazuje niezwlocznie ksiggowemu oraz pracownikowi
prowadzacemu ewidencje analityczna — celem naniesienia zmian w ewidencjach
przez nich prowadzonych.

Do dnia spisu z natury ewidencja ksiggowa winna obejmowac¢ wszystkie przychody
i rozchody sktadnikoéw majatku jednostki, jakie nastapily do dnia spisu; osoba
materialnie odpowiedzialna winna ztozy¢ oswiadczenie, ze kompletna dokumentacja
obrotow dokonanych do chwili rozpoczecia spisu, ze wskazaniem ostatnich
dowodoéw przychodu i rozchodu, zostala wprowadzona do ewidencji analitycznej
i przekazana do komarki finansowej jednostki.




[nwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona przez wiasng komisje inwentaryzacyjng albo
zlecona jednostee wybranej zgodnie z ustawg - Prawo zamowien publicznych.

Kierownik jednostki w formie zarzadzenia, w szczegélnosei:

a) powoluje komisje inwentaryzacyjng oraz jej przewodniczgcego;

b) okresla rodzaj skladnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja;

¢) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen (pole spisowe):

d) wyznacza terminy przeprowadzenia oraz rozliczenia inwentaryzacji;

¢) sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury, w tym w formie
arkuszy papierowych, badz w formie wydruku tworzonego przez funkejonujacy
w jednostce system komputerowy.

W inwentaryzacji uczestniczy osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe.

7a prawidlowos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej, do zadan ktérego nalezy w szczegélnosci:

a) kierowanie pracami komisji, w tym przewodniczenie jej posiedzeniom,

b) ustalenie zakresu czynnosci dla czlonkéw komisji,

¢) przeprowadzenie szkolenia czionkéw komisji inwentaryzacyjne;j,

d) kontrolowanie wypelnionych przez komisje inwentaryzacyjne arkuszy spisow
Z natury,

e) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryza-
cyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

f) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.

Spis z natury dokumentuje si¢ na arkuszach spisu z natury sporzadzanych recznie, badz
w formie wydruku przewidzianego na potrzeby inwentaryzacji w  systemie
komputerowym, okreslajgcym szczegdlowe zasady obstugi inwentaryzacji.

. Rozpoczecie spisu z natury na arkuszach sporzadzanych recznie poprzedza wydanie

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej odpowiedniej liczby opieczetowanych
i ponumerowanych arkuszy spisowych.

. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (przy inwentaryzacji

zdawczo-odbiorezej w  trzech), bedacymi drukami $cistego zarachowania; po
przeprowadzeniu spisu oryginat arkuszu otrzymuje komorka finansowa.

. Po zakonczeniu spisu zwrotowi podlegaja zarowno arkusze wypelnione poprawnie,

wypelnione bfednie, jak tez niewykorzystane. Przedmiotowe druki wydaje
i rozlicza komérka finansowa zgodnie z zasadami przyjetymi w odrebnej instrukeji.

. Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest do wlasciwego i rzetelnego wypelnienia

poszczegolnych rubryk formularza. Dla prawidlowego ustalenia ilosci
inwentaryzowanych  skladnikéw  majatkowych  komisja  inwentaryzacyjna
zobowigzana jest do przeliczenia skladnikéw, w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za dane skladniki majatku lub osoby przez nia upowaznionej.

. Wszelkie korekty i poprawki na arkuszach spisowych przeprowadza si¢ przez

skreslenie zapisu blednego w taki sposéb, aby tres¢ pozostala czytelna oraz
wpisanie tekstu prawidlowego obok lub nad przekreslonym zapisem. Dokonane
poprawki lub uniewaznienia blednych zapisow winny by¢ podpisane przez osobg
materialnie odpowiedzialna oraz zespol spisowy. Wolne pola w arkuszu nalezy
przekreslic, celem uniemozliwienia dodatkowych zapisow.



15. Zakonczenie spisu z natury:

a) po zakonczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacja przekazuje przewodnicza-
cemu komisji inwentaryzacyjnej wypelnione, blednie wypelnione i niewykorzystane
arkusze wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia,

b) komisja inwentaryzacyjna wraz z pracownikiem merytorycznym, prowadzacym
ewidencje analityczng skladnikéw majatkowych, dokonuje ich wyceny na
arkuszach spisowych,

¢) wycenione arkusze spisowe przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje do
komérki finansowej celem dokonania ich przeliczenia, polegajacego na przemnozeniu
spisanych ilosci przez ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu Iacznej ich wartosci,

d) ustalenia stanu wartoSciowego nalezy dokona¢ w drodze podsumowania
wycenionych arkuszy spisowych w formie zbiorczego zestawienia poszczegolnych
stron arkuszy spisowych.

16. Sposob rozliczenia réznic spisu z natury:

a) roznice inwentarzowe, wykazane przez komoérke finansowa na podstawie
danych wynikajgcych z arkuszy spisowych 1 ewidencji rozlicza komisja
inwentaryzacyjna.

b) w przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
powinna: zakwalifikowa¢ réznice inwentaryzacyjne skladnikow majatku;
przeprowadzi¢ postgpowanic wyjasniajace w tej sprawie; ustalic w sposob
bardzo wnikliwy przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek; wnioskowac
o ich odpisanie z ksiag rachunkowych; rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze
strony osob materialnie odpowiedzialnych, jak i innych o0sob; rozliczy¢ roznice
inwentaryzacyjne wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych,

¢) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od
wszystkich, ktorych informacje moga by¢ przydatne do ustalenia przyczyn
powstania roznic, wyjasnien ustnych lub pisemnych, badania dokumentow
zwiazanych z obrotem zapasami 1 danych ewidencji, a w razie koniecznosci
przeprowadzenia ponownych spiséw kontrolnych,

d) komisja inwentaryzacyjna, rozpatrujac roznice inwentaryzacyjne, moze: uznac
rdznice za nieistotng, niewymagajaca uwzglednienia, uznaé roznice za powstala
na skutek normalnych, nieuniknionych wihasciwosci sktadnika albo warunkow
jego skladowania i zleci¢ jej spisanie w koszty, uznaé za przyczyne powstania
rdznic zaistniale w toku obrotu zamiany asortymentow, co uzasadnia dokonanie
kompensaty nadwyzek z niedoborami, uzna¢ niedobér za powstaly z winy
okreslonych 0séb i wystapi¢ wobec nich z roszczeniem o naprawienie szkody,

e) roznice inwentaryzacyjne, wywolane przyczynami obiektywnymi, wystgpujacymi
normalnie na przestrzeni catego cyklu obrotu rzeczowym sktadnikiem majatku, od
jego nabycia do zuzycia mogg by¢ wywolane, m.in. blgdami zapiséw lub dziatan
arytmetycznych popelnianych w toku ewidencji,

f) dokenywanie kompensaty jest uzasadnione. gdy na skutek podobienstwa
asortymentow lub opakowan, w ktorych asortymenty te znajdowaly sig, nastapita
w toku obrotu nimi zamiana, jesli: niedobory lub nadwyzki zostaly ujawnione w
toku tego samego spisu z natury, réznice wystgpily w tym samym miejscu
sktadowania skfadnikéw majatkowych, réznice inwentaryzacyjne dotycza
sktadnikéw majatkowych, ktorych cechy zewngtrzne jak przeznaczenie, ksztalt,
wymiary uprawdopodobniajg mozliwos¢ popelnienia przy obrocie nimi omylek,
polegajacych na ich zamianie,
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) ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig.
przyjmujac za podstawe mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki
i nizszq cene skladnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne;

h) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, nie pozniej niz w ciggu 30 dni od
dnia, na ktory przeprowadzona zostala inwentaryzacja przedklada kierownikowi
jednostki protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych 1 wnioski do akceptacij,

i) pracownicy komoérki merytorycznej i finansowej ujmuja wyniki rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych w  ksiegach rachunkowych niezwlocznie po
otrzymaniu od kierownika jednostki zaakceptowanego protokotu weryfikacji
roznic inwentaryzacyjnych i przedtozonych wnioskow.

IV. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald.

1. Rzeczywiste istnienie, (nickwestionowanie przez kontrahentow) wykazanych
w ksiggach rachunkowych jednostki kwot naleznosci 1 zobowigzan, nieuregulowanych
na koniec roku obrotowego, wymaga sprawdzenia drogg inwentaryzacji rocznej,
polegajacej na potwierdzeniu sald tych rozrachunkéw oraz wyeliminowaniu, po
wyjasnieniu ewentualnych réznic miedzy danymi ksiag jednostki i jej kontrahentow;
inwentaryzacje drogg potwierdzenia sald przeprowadzaja pracownicy komorki
finansowe;j.

(B

Inwentaryzacja srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych gminy wymaga
sprawdzenia na koniec roku obrotowego sald poszczegdlnych rachunkoéw na
podstawie uzyskania potwierdzenia od bankéw — inwentaryzacje przeprowadzaja
pracownicy komorki finansowej.

3. Stany rozrachunkéw z kontrahentami oraz wszelkich innych naleznosci
i zobowiazan uzgadnia si¢ na podstawie zawiadomienia o wysokosci salda, wykazu
pozycji sktadajacych si¢ na to saldo i uzyskanie potwierdzenia.

4. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci 1 zobowigzan nie dotyczy:
a) sald zerowych;
b) naleznosci, ktére przed dniem sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego
zostaly skierowane na droge postgpowania sadowego;
¢) sald naleznosci i zobowigzan drobnych, tj. gdy koszty oplat pocztowych sa
niewspolmiernie wysokie w stosunku do wielkosci salda; za stan faktyczny tych
sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.
5

Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkéw réznice wymagajg ustalenia
przyczyn ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

6. Ostateczne rozliczenie roznic nastgpuje na podstawie wniosku ksiggowego,
zatwierdzonego przez kierownika jednostki.
V. Inwentaryzacja poprzez weryfikacje.

1. Weryfikacja stanowi metode inwentaryzacji, ktérej podlegaja te sktadniki aktywow
i pasywow, ktorych nie mozna lub z przyczyn uzasadnionych nie udalo si¢
zweryfikowaé droga spisu z natury lub potwierdzenia sald z kontrahentami.

]

Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzajq pracownicy komorki finansowej
przy udziale oséb merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za okreslone
salda, np. za stan inwestycji osoby z komorki ds. inwestycji, za roszczenia sporne
osoby z komorki merytorycznej.
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a)
b)

a)

b)

c)
d)

)

g

11

Weryfikacja polega na analizie poprawnosci i realnosci wykazanych na kontach
sald na podstawie:

dokumentéw uzasadniajacych zapisy w ksiggach rachunkowych;

oceny realnej wartosci tych skladnikow, np. czy dany tytul wartosci niematerialnych
i prawnych jest nadal gospodarczo przydatny, czy naleznosci od pracownikéw nie sg
przedawnione lub niesciagalne.

Poszczegdlne aktywa i pasywa werylikuje si¢ w sposob nastepujacy:

srodki pieniezne ., w drodze”- przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym
lub prawidlowosci dowodu Zrodlowego 1 postgpowania reklamacyjnego:
rozrachunki z tytulu wynagrodzenn - przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyplaconych wynagrodzen z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjgtych
w terminie wyplaty oraz stwierdzenie, czy nie zawiera kwot przedawnionych;
rozrachunki publicznoprawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wplat lub
otrzymanych $rodkow oraz szczegdtowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald;
roszezenia z tytulu niedoborow i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne -
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny;

wartoéci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

rozpoczete inwestycje, poprzez: poréwnanie danych kazdego zapisu w ksicgach
z dowodem zrodlowym, bedacym podstawa zapisu, a wige kazdego zapisu kosztu
7z fakturg badZz innym dokumentem, stanowigcym podstawe zapisu i pordwnaniu
sumy zapisanych kosztow z sumg figurujaca w dokumentach, sprawdzeniu, czy
wykazana w ksiggach i bilansie warto$¢ jest realna, tj. czy nie sg to inwestycje
wstrzymane, czy nie nastgpila deprecjacja wartosci sktadnikow (wstrzymane
inwestycje, uszkodzenia, kradzieze, nieprzydatno$¢ poszezegodlnych urzadzen);

inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie czy:
inwentaryzowane aktywa lub pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, wykazane salda nie zawierajq sum nierealnych
lub takich, ktore powinny by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat, lub na zyski.

Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowosci i rozbieznosci wymagaja
wyjasnienia i wyksiegowania z ksiag rachunkowych, co pozwala na wyeliminowanie
sald nierealnych, ,martwych”, blednych, bezzasadnych, nieprawidtowo wycenionych
lub budzacych zastrzezenia z innych przyczyn.

§6

Integralng czescig niniejszego zarzadzenia sg nastepujace zalaczniki:

1.

2

(OS]

CeN v e

10

11.

aw ”)1(31

Zatacznik nr 1 ,,0$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja”,
Zatacznik nr 2 , Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji”,
Zalacznik nr 3 ,,Protokot likwidacji srodkéw trwatych/$rodkow trwalych w uzytkowaniu
(dla ktorych prowadzona jest ewidencja reczna)”,

Zalgcznik nr 4 |, Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury”,

Zalgcznik nr 5 | Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”,

Zatacznik nr 6 ,,Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartosciowe)”,

Zaltacznik nr 7 ,,Protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacji”,

Zalacznik nr 8 ,,Decyzja Burmistrza Miasta w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych”,
Zatgeznik nr 9 | Protokot z inwentaryzacji droga potwierdzenia sald™;

Zatgeznik nr 10 ,,Protokot z weryfikacyi™

Zatacznik nr 11 ,, Arkusz spisu z natury” (forma papierowa).




Zalgcznik Nr 1 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majqtkiem
trwalym gminy, inwentaryzacji
majqtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Oswiadcezenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisana jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skitadniki majatkowe w:

(nuwa i adres placow!u numer pokc)Ju)

FAJEZACE O 1irreeirivciiciicinienirs st ehsvarsRatnnrRT e b e R s NS e s at ey e ppe s wa B AT SIS SRR S RES
{(wymieni¢ wiladciciela) :

oswiadczam co nastepuje:

Wszystkie dowocly rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace prowadzonej placowki zostaly
wystawione i przekazane do ksiggowosci Urzgdu Gminy oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej
(ksn:gach rachunkowych) wedlug stanu 08 dZIEMl .. s
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgeia spis, tj. do dniai.. it
przekazalem / tam? Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

2.Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacyeh mieé¢ wplyw na wyliczenie
i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3.Wszystkie skiadniki majatkowe w tej placdwee naleza do firmy z wyjatkiem:

ktore s3 WHASNIOSCIA vvvveeecrers et T e R R P S RS
4.Stan zabezpleczema pov.m,lzon:,go majatku jest .....ocovven
(dokonaé oceny)
ale mam zastrzezenia do ......covveivvmnnierinien R R AR SR AR i v SR rerser s

(wymieni¢ zastrzezenia )

5.W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapﬂy { nie wystapity) zdarzenia i okollcznoém majace
* wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia.

Do nich w 5zezeZOIN0SCT NAIEZA! . covivviiciiusemriisiivins s stsen bt snst st tasas b sas s s s psans s e b0

Boguszaw=-Gorce, data ... msssieiessermsremsrarnsnesressess

POdplS osoby materlalme oclpowxedzmlne_]

Sporzadzono w 2-ch €gz.
1.dla firmy
2.dla siebie



Zalgeznik Nr 2 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majqtkiem
trwalym gminy, inwentaryzacji
majqtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

‘O§wiadezenie

osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

|.Oéwiadczam, ze bralam czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych sktadnikow
majatkowych w '

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

i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym
okreslonym w Zarzadzenin Burmistrza nr......e Zdnia. i,

2.0éwiadezam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace sie w placawcee sktadniki rzeczowe,
bedgce na jej stanie.

3.Nie wnoszg zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji inwetaryzacyjnej
4 Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstgpnej wyceny

T Yo TR T T TR (07,0071 o311 RURRIREIm g S pe—

(imig i nazwisko , podpis osoby mat. odpow .)



Zalqeznik Nr 3 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majqtkiem
trwalym gminy, inwentaryzacfi
majqtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

(Nazwa jednostki)
Protokdl likwidacji érodkéw trwalych /Srodkéw trwalych w uzythkowaniu
{Sporzadzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, srodkéw trwatych w uzywaniu ( wyposazenia nie

podlegajacego ewidencji ilodciowo — wartosciowe;).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

] singiremesmmsassnesasemmenssmensonumsine — przewodniczacy
D i ms s s e ST E A S AR SO —czlonek
B B T s s e __czionek

w obeenosel 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

Dokonala w dniil ccvecieiniins ogledzin nizej wymienionych $todkéw trwalych i stwierdzita, ze z uwagi

(1 20 iy ol NN ————— . ( opisaé na czym
L T — nadaja sig

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji (drodkéw trwatych / srodkéw trwatych w uzywaniu /
wypnsazenia) zniszczonych / nieprzydatnych.jak nizej:

Lp. | Nazwa §rodka Nr Ilo§¢ | Cena Wartoséé Sposéb fizycznej
inwent, likwidacji
Razem
Stownie ZIotych: (POAAE WAITOSE).c...vivireirreeees s eeeeereeees e e sees s een e sesees s R
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne]
Zatwierdzam likwidacje...ovevrirninennnnn,

(pieczeé i podpis Burmistrza)

Boguszow-Gorce , data........coooveeveererionennns




Zalqcznik Nr 4 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majgtkiem
trwalym gminy, inwentaryzacji
majqthu i zasad odpowiedzialnosci
Zt powierzone mienie

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespdt spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Nr.........cooeees ZANIS ssnmvavscssivorss
w sktadzie:

L consssnmimn s PEewodniczacy

o ...- cztonek
Bi i iesvee s S N - cztonek
Przeprowadzit w dniach......veisni e spis z natury w
T A T L e e
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszezen itp.)
oS R ———
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
¢/ osoba materialnie 0APOWIBAZIAING: c.ciciiiiiimmiiinneiseeist s s s s enes

I Ohjete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

G o QO T vovveeererecveevsrasresnesens liczba POZYCii. oreemerereeneeieeiciains

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono ze wszystkie skladniki
Majatku podlegajace spisowi zostaly ujgte na arkuszach spiséw z natury. '

3. Stan pomieszezen jest nastepujacy:

............................... T L LT T T e T LR L P L

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

.................................................................... TR R R P T T TR L R T

h

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia

6.W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace Srodki
ZABEZPIECZAJACET 11esussasstss o s S
(wypetni¢ w przypadku stWIeldzema nieprawidlowosei, uchybien)

7. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotkal nastepujace trudnosei. . rineiisirsnrnsaniies

...................................................................................... L L L T T TR P P )

8.Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury..............



9.Uwagi spostrzezenia osoby materialnie odpowicdzialnej za objete spisem skiadniki majatku

............................................ data. Y W
(miejscowosc)
Bl
Ry pmmains e mai
Ay R
‘(lpo-dp‘i.s;sof)y- {;;I.i;_}LEE‘iﬂ]ﬂie (podpisy zespotu spisujacego)

adpowiedzialnej)



majathku i zasad odpowiedzialnosci

w sprawie gospodarki majqikiem
za powierzone mienie

Zalgeznik Nr 5 do Instrakcji
trwalym gminy, inwentaryzacji
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Zatgceznik Nr 6 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majqtiiem
irwalym gminy, inwentaryzacji
majqtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Rozliczenie koncowe ( ilosciowo — wartosciowe )

Jednosthiu. s T T m—
( nazwa i adres)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia.....oeciecciinnnn. 6 T T

Podstawg rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

WoAMACH . e w skladzie osobowym:
L e e s przewodniczacy
2t ettt czionek

B et s czionek

przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych

w oparciu o Zarzadzenic Burmistrza Nr.......ceevn s ZANIA e,
a takze:
- dekumenty z poprzednie] InWentaryzacji......eeevevevciniininnns zdnia....oooeeerereeceeenn,

- dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone 1 zaksiegowane za
013 - T SN, 7 {; N
- ksigge inwentarzows
- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.
¢ dersczonedodatkompit OO s s s R e

przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.
WYCENY AOKONAIA)..cvreererieeieses e se et e bbb e s s s e e e en et s rern

[. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
I/ Ustalony stan ewidencyjny:

~§rodkow trwatych (011) - wartodé ogélem. ..oovevveevceviviecei e zt
- srodkoéw trwalych w uzywaniu (013 ) - warto$é 0gotem....ovvrvvvveee e z
2/ Ustalony stan wg spisu z natury:
- Srodkow trwatyeh ( 011) - warto$€ 0gotem.....coeecvneeeces e zt
- Srodkow trwale w uzywaniu ( 013 ) - warto$6 0Z6IemM.......vvvvvveceveeeeeeeereessennn 2
RAZEM i ciminiiiingminmmmsssamsassanssrasensansmssssnss zt

Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzila :
5|7 R Pl e I
(pieczatka i podpis ) (pieczec i podpis )

Skarbnik Gminy)



Zalqcznik Nr 7 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majqtkiem
trwalym gminy, inwentaryzacji
majqtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Protokél z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

I - przewodniczacy

2 - cztonek

3 - cztonek

na posiedzeniu w dnit.....ciiin. dotyczacym iNWeNtaryzacji W....ovieniicaiecieans
bR 3 (VT ol R —— arkusze spisu Z NALULY Nleeeveveeiiinrenins e dokonata

nastepujacego rozliczenia:
al nazwa 0hiekit. ..o
b/ rodzaj skfadnikéw majatkowych:
o/ rozliczenie obejmuje okres 0d.......coovvveveiereencnns QOu e
L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
I/ Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych (011) = WEBHTEE TBGIBIMNL soveissesvissminmsssssnsorins
- $srodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) - wartos¢ ogdlem

2/ Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwatyeh (011) - wartos$é o0golem.....oveeiiiciecinina, 7t
- srodkow trwale w uzywaniu (013 ) - wartod§é ogolem.......ccoceevviiiiiiienines z}
RAZEM....oviiiiiiiiiiniiinesininessiesnnens zt

11. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikéw majatkowych niz w pkt. I wg,
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych wartosé:

|/ niedobory 0gélem........ooeverecierecnne z
2/ nadwyzki 0g01eM. .. vevirieenrireereneennn o ZE

11l. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala

co nastgpuje:

" ST Y e S

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



3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a/ niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b/ zawinicne, obeigzy¢ ich wartodcig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczacego
komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

(data) (podpis)



Zatqeznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majqikiem
trwalym gminy, inwentaryzacji
majqtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Decyzja Burmistrza Miasta Boguszowa-Gore
w sprawie réZnic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone W dnite.......ooevvereeeeeseeseeeeeceserens
T oo S A S S T T Y S ¥ amem ey e
(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamylaiace sig wynikiem:
- nadwyzka w kWocie . zlotych
= niedubiorwkworitoasssanensamssases) ztotych
Po rozpatrzeniu calej delkumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:
|.Komisji inwentaryzacyjnej.
2,Skarbnika Gminy
3.Radcy Prawnego
postanawiam:

1L.Uzana¢ niedobor w KWoCe wueaesmamsimisismmen. zl jako:

a/ niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne

b/ zawiniony i obcigzyé:

B o kwotg niedoboru w wysoKosSci ....oocoeveviiecreeiinns z}

2 ereeeeicanassersnnraenesansesnes kwota niedoboru w wysokosci .....ccocooeveveeecreeenn zl

2.Uznaé nadwyzke w kwocie..........senreennnnnZl jako niezawiniong (zawiniong) i zaliczyé na zyski
nadzwyczajne.



3.Uznaé szkode w mieniu w KWocieu.eerneerserssnsnnnZl W skiadnikach majatkowych spisanych

JBKGcnapusssmursssemosmprmsssssssunyssimmim s avi

sasesussn

B T T T P A ———

L L L L T P T P R T

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione) i postapi¢ z nimi w spos6b jak nizej:

Seississsrvsaanaransas sevecemsrarmanes L T T R

L T T S P TP P e,

i T T P T PR

R L T T TP TP T T P uppp

( np. obnizajac ceng, wyprzedac, zniszezy¢ komisyjnie:
spisujac w straty nadzwyczajne, Jezeli szkoda miata przyczyne losowa)

L T .

W zwigzku z dekonanym rozliczeniem postanawiam ponadto;

(wymieni¢ inne)

Boguszdw-Gaoree,dnia...........

R L T TP T et

(pieczgc¢ i podpis Burmistrza)



Zalgeznik Nr 9 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majqtkiem
trwalym gminy, inwentaryzacji

- majqtku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Pfotokét

z inwentaryzacji przeprowadzonej drogq Wex'yﬁkacji sald

1. Nizej wy;nienieni pracownicy dziatu ksiegowogei dokonali inwentaryzacji droga weryfikacji nastqpujqcyéh

aktywow i pasywow na dziefi ...,

Stan konta

Symbol

" Nazwa konta przed weryfikacja po weryfikacji Uwagi

Wn Ma Wn Ma

3

—

© feo 1N Jov o & fw [

—
(=1

—
—

-
¢

13,

20.

2. Wyiej wymienione salda aktywdw i PASYWOW N8 AZIER vevverreiroroeeee e, uzngje sie za prawidtowe,

pod warunkiem wprowadzenia do ksiag re_lchunkowych wynikéw weryfikacji.

Weryfikacji dokonaty; ‘ : Zatwierdzam:

e L L PR e Y

(data) (Kierownikjcdnustki)



Zalgqcznik Nr 10 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majqtkiem
trwalym gminy, inwentaryzacji
majqiku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

PROTOKOE WERYFIKACJI
Saldd b <ol 21 R A T
na dzief 31.12.200..r.
Zespotl w skladzie:
. .
., O
W dNil e zwer.yﬁkowa} SA1AO KOMEA ovvverieeeecee st seenaensns

AR ke ek o N N O N R AR e G e O S 4 00 S na E RS ER e b e e e e SR S SR S e v B e s SR LN a Y e

1 stwierdzit, ze wynika ono z zapiséw prawidlowo udokumentowanych operacji ksiggowych.

Jest ono realne, poprawnie ustalone, zgodnie z kartotekami analitycznymi rodkéw trwatych i

wartosci niematerialnych i prawnych.

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

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

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

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

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggqu

Podpis cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

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

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

.............................. D P

Glowny Ksi@gowy

.

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

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

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

Kierownik jednostki



TYPOGRAF Wrzesnia, tel. 061 64009 87

Inct. 01055 Druk:

Zalqeznik Nr 11 do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwafym griny,
inwentaryzacji majqrku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

.
Rodzaj
Arkusz spisu z natury |liasss .
UNIWERSALNY (el '
Sposdb
; Strona nr, ||| przeprowadzenia. )
Pieczgt
1 | L |
(Nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej) (Inwig i nazwisko osoby materialnie adpowiedzialnej)
Skiad komisji 'mw‘entaryzacyjnej: (Imiig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) Inne OSOby obecne przy Spisie: (Imig. nuzwisko 1 stanowisko sluzbowe)
I i 1 1
| 1 L |
1 1 |
Spistozpoctzetgda - -~ Gpppdzie - - = 1, zakoniczono dn. | 1 0 godz, . S

KTM - symbol indeksu Tlosé

Nazwa : -
< - Stwier- 4 &

(okreslenie) przedmiotu spisywanego

L.p.

dzona , = < 2 przeniesienia
Ll : g S

. . i -
= e . 7 5 (pupis
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej padpis)

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

Wycenil | I ! | [ = 1 R
(Tmig i nazwisko) (podpis) Przewodniczyey — : 1oL : 1
(Imig 1 nazwisko) (podpis)

Sprawdzil 1 i 1 \ Czlonkowie L o )
(Timig | nazwiska) (podpis)

Pu-Gm-140




