Zarzadzenie Nr 520/14
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka—-Leszczyny

z dnia 31 pazdziernika 2014 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz 594 ze zmianami) w zwiazku
z art. 4, art.10 ust 2, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zmianami),

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Wprowadza sie instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny dotyczacg zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, stanowigca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 260/09 Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia 27 pazdziernika 2009 roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Jezeli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastepuje na okres urlopu
lub choroby, a osoby przekazujgce i przyjmujace wyrazg zgode na wspéing
odpowiedzialno$¢ za powierzone im sktadniki majgtku — przeprowadzenie
inwentaryzacji nie jest konieczne.

c) losowa — przeprowadzana w zwigzku z powstaniem zdarzenia losowego,
np. pozar, powodz, kradziez, itp.

d) niezapowiedziana — przeprowadzana w zwigzku z podejrzeniami zlego
gospodarowania powierzonym majatkiem.

. Metody inwentaryzac;ji:

a) pefna, roczna - polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw aktywéw i pasywow,

b) wyrywkowa - polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci sktadnikow
aktywow lub pasywow objetych spisem,

C) uproszczona polegajgca na poréwnaniu zapiséw ksiegi inwentarzowej
ze stanem rzeczywistym.

. Okreslenie terenu strzezonego i niestrzezonego:

a) teren strzezony — jest to teren dozorowany przez caty dobe (np. str6z
lub system alarmowy badz monitoring),

b) teren niestrzezony - jest to pozostaty teren.

§3

. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw dokonuje sie w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzgodnienia sald,

c) weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych
przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

. Wdrodze spisu z natury ustala sig stan nastepujgcych sktadnikow aktywow:

a) papierdbw wartosciowych (akcji, obligacji, czekéw, weksli, bonéw i innych
aktywow finansowych),

b) $rodkow trwatych wiasnych i obecych znajdujacych sie w eksploatacji, zapasie,
postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych, nieczynnych,
itp. z wylgczeniem gruntéw oraz $rodkéw trwatych trudno dostepnych
ogladowi (np. instalacje),

€) maszyn i urzadzen stanowigcych element $rodkéw trwatych w budowie,

d) wyposazenia,

e) materiatéw i towarow w magazynach,

f) sktadniki majatku ujete na kontach pozabilansowych,

g) Srodkow trwatych bedacych wiasnoscia innych jednostek,

h) pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowg stanowiace majatek
jednostki, nad ktérym nalezy sprawowaé kontrole.

. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywow i pasywow:
a) Srodkdbw pienigeznych  zgromadzonych na rachunkach bankowych






oraz pozyczek i kredytéw,

b) naleznosci z wyjgtkiem tytutébw publicznoprawnych, do ktérych stosuje sie
przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci watpliwych,
spornych, naleznosci od pracownikéw i oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, a takze innych aktywoéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe,

c) wiasne skfadniki majgtkowe powierzone lub uzyczone w postaci obcego
arkusza spisu z natury (arkusz sporzadzony przez podmiot, ktéry uzytkuje
dany sktadnik majatku),

d) naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek (nie dotyczy pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS).

4. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajagcymi z dokumentéw ustala sie nastepujace stany aktywow
| pasywow:

a) grunty, oraz $rodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

b) wartosci niematerialne i prawne,

c) srodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn
i urzadzen,

d) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowe;j,

e) nalezno$ci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

f) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

g) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

h) rezerwy,

i) przychody przysztych okresow,

j) kapitaly — fundusze witasne,

k) fundusze specjalne (ZFSS)),

) udziaty w obcych jednostkach,

m) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

n) inne aktywa i pasywa.

Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegajg
takze stany aktywéw lub pasywoéw, ktorych nie udato sie lub nie byto obowigzku
zinwentaryzowac za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.

5. Ustalenie rzeczywistego stanu towaréw, surowcéw, materiatow, opakowan itp.
ktorych ilos¢ jest trudno stwierdzi¢ nastepuje drogg ich przeliczenia lub pomiaru
W inny sposéb niz spis z natury — o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj,
wielkos¢, ksztatt, postac fizyczna lub inne cechy specyficzne.

6. W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sa niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne
lub dostep do nich jest utrudniony ich stan ilosciowy okresla sie na podstawie
obliczeri technicznych lub szacunkéw, tj. w sposéb uproszczony. Do sktadnikéw
tych mozna zaliczy¢ substancje ptynne, materiaty sypkie sktadane w pryzmach,
kopcach, nietypowych pojemnikach, elewatorach (np. wegiel, koks), itp.
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§4

Terminy | czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje:

a)

sktadnikow aktywow z wylgczeniem aktywow pienieznych, papieréw
wartosciowych, itp. rozpoczetg nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem
roku obrotowego, a zakoriczy do 15 dnia roku nastepnego. Ustalenie stanu
na dzien bilansowy nastgpi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury przychodéw i rozchodéw /zwiekszen
i zmniejszen/, jakie nastapity miedzy datg spisu, a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksiag
nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

zapasow, materiatow, towaréw objetych ewidencjg ilo$ciowo-wartosciowa —
przeprowadza sie kazdego roku,

srodkow trwatych wysoko i nisko cennych (011,013) oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skfad $rodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych sie
na terenie niestrzezonym — przeprowadza sie kazdego roku,

sktadnikow majatkowych objetych ewidencjg ilosciowg znajdujacych sie
na terenie niestrzezonym — przeprowadza sie kazdego roku,

sktadnikdbw majgtkowych bedacych wiasnoscig innych jednostek -—
przeprowadza sie kazdego roku,

srodkow trwatych (za wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony) wysoko i nisko cennych (011,013), pozostatych $rodkéw
trwafych objetych ewidencjg ilosciowa oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w skfad srodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych sie na terenie strzezonym
— przeprowadza sie co 4 lata,

Przed inwentaryzacjg nalezy dokonaé¢ fizycznej likwidacji wszystkich sktadnikéw
majatku, ktore sg zniszczone, bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spisow.

Do wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg okreslone stuzby
w Urzedzie co przedstawiajg ponizsze tabele.

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. Rodzaj czynnosci Osoba odpowiedzialna za
wykonanie czynnosci
1 |Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do Naczelnicy, Kierownicy
spisu poszczegolnych Wydziatow
2 | Powotanie i przeszkolenie zespotéw Przewodniczacy Komisji
spisowych, oraz przygotowanie i doreczenie Inwentaryzacyjnej

zarzadzen, formularzy, materiatéw koniecznych
do przeprowadzenia spisu

3 |Przeprowadzenie spiséw z natury Zespoty spisowe
4 | Kontrola prawidtowosci spiséw Przewodniczacy Komis;ji
Inwentaryzacyjnej







5 |Wycena i ustalenie wartosci spisanych Gtéwny Ksiegowy (ewidencja
sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic ilosciowo-wartosciowa) oraz
inwentaryzacyjnych (poinformowanie Naczelnik Wydziatu OG i ZKO
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o (ewidencja ilosciowa),
powstatych réznicach)

6 |Wyjasnienie przyczyn powstania réznic na Przewodniczacy Komisji
podstawie wyjasnien os6b materialnie Inwentaryzacyjnej
odpowiedzialnych oraz postawienie wnioskéw
co do sposobu ich rozliczenia

7 | Zaopiniowanie propozycji zawartych w Radca Prawny
protokole komisji inwentaryzacyjnej (m. in.
dotyczgcych sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych i zgodnosci
przeprowadzenia inwentaryzacji pod wzgledem
formalnym)

8 |Zaopiniowanie propozycji zawartych w Gtéwny Ksiegowy
protokole komisji inwentaryzacyjnej w sprawie
rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

9 |Uzyskanie zatwierdzenia protokotu Komisji Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przez Kierownika Jednostki Inwentaryzacyjnej

10 | Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic Gtéwny Ksiegowy
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald naleznosci z kontrahentami

Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci

1 | Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw Gtowny Ksiegowy
zawiadomien o wysokosci sald

2 |Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Gtoéwny Ksiegowy
zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentow lub wyjaénienie rozbieznosci

3 | Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i Giowny Ksiegowy przy
rozliczenie w ksiegach rachunkowych wspotpracy Naczelnikow

Wydziatow
Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych
Lp. Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za

wykonanie czynnosci

Ustalenie stanu ewidencyjnego sald kont
ksiggowych i poréwnanie z odpowiednimi
dowodami

Gtéwny Ksiegowy przy
wspotpracy Naczelnikéw
Wydziatow
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Ustalenie nieprawidtowosci, ich wyjasnienie, Gtéwny Ksiegowy przy

rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych wspotpracy Naczelnikow
Wydziatéw

Przeprowadzenie weryfikacji nieruchomosci| Naczelnik Wydziatu Mienia i

stanowigcych mienie nalezace do Urzedu Geodezji,

Gminy i Miasta z ewidencjg gminnego zasobu

nieruchomosci

Przeprowadzenie weryfikacji wartosci Naczelnik Wydziatu

niematerialnych i prawnych (wysokocennych) Organizacyjnego wraz z

pracownikiem Referatu
Informatyki ( programy i
systemy informatyczne)
pozostate wartosci
niematerialne i prawne
Naczelnicy poszczegoinych

Wydziatow
Przeprowadzenie weryfikacji wartosci Naczelnik Wydziatu
niematerialnych i prawnych (niskocennych) Organizacyjnego wraz z

pracownikiem Referatu
Informatyki ( programy i
systemy informatyczne)
pozostate wartosci
niematerialne i prawne
Naczelnicy poszczegdlnych
Wydziatow

§5

. Inwentaryzacje przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powotana zarzgdzeniem
Kierownika Jednostki.

. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje na state Kierownik
Jednostki na wniosek Gtéwnego Ksiegowego.

Powinien nim by¢ pracownik Urzedu Gminy i Miasta (nie moze to by¢ Gtowny
Ksiggowy lub inny pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego).

. Zespoly spisowe powotuje odrebnym zarzadzeniem Kierownik Jednostki
na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej uzgodniony z Gtéwnym
Ksiggowym w skfadzie co najmniej trzech oséb. Cztonkami Komisji winni byé
pracownicy jednostki, przy czym nie mogg to byé osoby odpowiedzialne
za spisane sktadniki majatku.

. Osoba materialnie odpowiedzialng jest Naczelnik Wydziatu, Biura, a w przypadku
pomieszczeri  burmistrzéw, sekretarza, sekretariatu, kancelarii, punktu
informacyjnego i prawnikéw — Sekretarz.






1.

§6

Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sg kilku etapowo:

a)
b)

c)

d)

a)
b)

c)

d)

s)

a)
b)

c)
d)

e)

etap | obejmuje przygotowanie inwentaryzacji,

etap Il poswiecony jest dokonaniu spisébw z natury, uzgodnieniu sald
z kontrahentami i bankami, poréwnaniu stanéw ewidencyjnych ze stosownymi
dokumentami i weryfikacji tych stanow.

etap Ill obejmuje wycene ustalonych w wyniku inwentaryzaciji stanéw maijatku,
ustalenie i wyjasnienie przyczyn powstania oraz rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych przez korekte stanéw ewidencyjnych,

etap IV poswigcony jest wykorzystaniu wynikéw i ustalern dokonanych
w czasie inwentaryzacji do usprawnienia kierowania i zarzgdzania jednostka,
poprawy skuteczno$ci zabezpieczenia mienia, usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci itp.

. ETAP | - przygotowanie inwentaryzacji obejmuje m.in.:

opracowanie planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu inwentaryzaciji,
wydanie wewnetrznego zarzadzenia Kierownika Jednostki o przeprowadzeniu
inwentaryzacji,

powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej, z wyjatkiem Przewodniczacego,
gdyz jest on powotany na czas nieokreslony odrebnym zarzadzeniem
Kierownika Jednostki,

powotanie Zespotéw Spisowych,

dokonanie likwidacji sktadnikow zniszczonych i uzupetnienie dokumentow
dotyczacych zdjecia z ewidencji urzadzen wycofanych z uzytkowania,
przygotowanie pol spisowych oraz znajdujgcych sie w nich skiadnikéw
do inwentaryzacji, np. uzupetnienie brakujacych numeréw inwentarzowych,
zorganizowanie przed inwentaryzacyjnego przeszkolenia cztonkéw Zespotow
Spisowych oraz os6b materialnie odpowiedzialnych przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej i Gléwnego Ksiegowego.

. ETAP I -techniczne przeprowadzenie inwentaryzacji obejmuje m.in.:

wydanie arkuszy spisu z natury przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem poszczegéinym Zespotom Spisowym,
zebranie oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,

przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem rzetelnych spiséw z natury,
przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnoéci spisywania sktadnikow
z natury (poprawnosci liczenia) oraz ujmowania tych ustalerr w arkuszach
spisowych,

prawidiowe opracowywanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisow
z natury, a takze materiatdw pomocniczych,

opracowanie sprawozdania zespotéw spisowych dotyczacego przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skfadnikéw
i pomieszczen, itp.

przekazanie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych  dotyczacych ewidencji ilosciowo-wartoéciowej i sprzetu
uzyczonego Gtéwnemu Ksiggowemu a w przypadku ewidencji ilosciowej
Naczelnikowi Wydziatu OG i ZKO po ich wczeséniejszym rozliczeniu,






h)

w przypadku inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald wystanie do bankéw
i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam $rodkow
pienigznych oraz rozrachunkéw z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych
oraz rozrachunkéw publicznoprawnych a takze z osobami nie prowadzacymi
ksiag,

dokonanie w odniesieniu do sktadnikéw aktywéw i pasywdéw nie objetych
inwentaryzacjg w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania
danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja
niezgodnos$ci.

4. ETAP Ill — wycena i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych obejmuje m.in.:

a)
b)

c)

d)

sprawdzenie  poprawno$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej, wyceny
inwentaryzowanych sktadnikéw oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz innych okolicznosci, ktore miaty
wptyw na ich powstanie przez osoby materialnie odpowiedzialne,
przeprowadzenie inwentaryzacji uzupetniajacej przez Zespolty Spisowe,
Komisj¢ Inwentaryzacyjng i inne powotane osoby jezeli zaistnieje taka
koniecznos¢,

opracowanie i przedstawienie Kierownikowi Jednostki propozycji sposobu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych zaopiniowanych przez Gtéwnego
Ksiggowego i Radce Prawnego — przedktada Komisja Inwentaryzacyjna,
podjecie decyzji przez Kierownika Jednostki w sprawie sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych,

ujecie w ksiggach réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzsza decyzja
(rozliczenie i ujgcie w ksiggach réznic inwentaryzacyjnych powinno nastapié
w roku, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji).

5. ETAP IV - efekt inwentaryzacji obejmuje m. in.:

a) doskonalenie kierowania jednostka,

b) poprawe ochrony majatku,

c) zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, kradzieza, powodzia,
pozarem, itp.,

d) poprawa gospodarnosci i nalezytego wykorzystania posiadanego mienia,

e) dobor wiasciwych oséb na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnosciag
materialng, zagospodarowaniem sktadnikéw zbednych i likwidacja sktadnikéw
zniszczonych, uszkodzonych itp.

§7
Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$é okreslonych oséb, organow
lub stanowisk zaangazowanych do zorganizowania, przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzac;ji:

1. Kierownik Jednostki:

a)

powoluje na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym:

- komisje inwentaryzacyjna,

- zespoly spisowe,






- rzeczoznawcow do pomocy zespotom spisowym jezeli zachodzi taka
koniecznoseé,

b) udziela na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
zaopiniowanego przez Gtéwnego Ksiegowego zezwolenia na stosowanie
uproszczonych zasad inwentaryzaciji,

C) wyznacza osoby reprezentujgce osoby materialnie odpowiedzialne
w przypadku ich nieobecno$ci w czasie spisu, jezeli osoba zastepujaca
nie posiada takich uprawnien

d) czesciowe lub catkowite uniewaznienie na wniosek Przewodniczagcego Komisii
Inwentaryzacyjnej lub Gléwnego Ksiggowego okreslonych spiséw z natury
| zarzgdzenie ich ponownego przeprowadzenia,

e) zatwierdzenie protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacego propozycje
rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych, ktéry wczesniej zostat
zaopiniowany przez Radce Prawnego i Gtownego Ksiegowego.

. Gléwny Ksiegowy jednostki:

a) przedstawienie Kierownikowi Jednostki wnioskéw w sprawie:
powotania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
powotania rzeczoznawcéw do udziatu w inwentaryzacji jezeli zachodzi taka
konieczno$é,
czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia spiséw z natury
oraz zarzadzenia ponownych spiséw dodatkowych, uzupetniajacych,

b) sprawowanie ogélnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem
i rozliczeniem inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

C) uzgodnienie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza
realizacji poszczegdinych etapéw czynnosci inwentaryzacyjnych objetych
harmonogramem, w celu zabezpieczenia mozliwoéci spefnienia wymogow
w zakresie inwentaryzacji ustalonych w zakladowym planie kont
i wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,

d) zapewnienie:

- uzgodnienia stanow ilosciowych wykazanych w ksiegowosci oraz w polach
spisowych,
dokonania inwentaryzacji aktywéw i pasywoéw nie objetych spisami
Z natury,
wyceny spiséw z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow
| pasywow,
ustalenia tacznej wartosci wszystkich sktadnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja,
przeprowadzenia wspdlnie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
szkolenia przed inwentaryzacyjnego,
poréwnania stanéw wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami
ewidencyjnymi oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,
zaopiniowania wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej zawartych w protokole
w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
wykonania decyzji Kierownika Jednostki dotyczacej rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujgcia ich w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, w ktérym zostata przeprowadzona
inwentaryzacja.






3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:
a) przediozenie Kierownikowi Jednostki wnioskéw w sprawach:
- powotania cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespotéw Spisowych,
rzeczoznawcow wspomagajgcych zespoty spisowe w razie koniecznosci,
a takze dokonania zmian lub uzupetnien sktadu tych komisji,
zmian w harmonogramie inwentaryzacji,
zastosowania uproszczonych metod inwentaryzaciji,
ustalenia w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym rejonéw (pol) spisowych,
sposobow przeprowadzenia inwentaryzacji, sktadéw zespotéw spisowych
oraz terminarza (harmonogramu) prac inwentaryzacyjnych,
b) sformutowanie i kontrolowanie programu prac  przygotowawczych
do inwentaryzacji i dokonanie podziatu rél w zakresie wykonania czynnosci
inwentaryzacyjnych przez poszczegdlne organy,

C) przygotowanie -  zorganizowanie  dokumentagji inwentaryzacyjnej
(m.in.: arkuszy spisowych, protokotéw inwentaryzacyjnych, oéwiadczen),
d) przeprowadzenie dla wszystkich zainteresowanych — czlonkéw Komisji

Inwentaryzacyjnej, Zespotéw Spisowych, oséb materialnie odpowiedzialnych,
wspolnie z Gtownym Ksiggowym szkolenia przed inwentaryzacyjnego,

e) czuwanie nad nalezytym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych
oraz podejmowanie interwencji w przypadkach zaktdcer zatozonego toku,

f) wydawanie dyspozycji w sprawie wydawania lub przyjmowania sktadnikéw
majatkowych w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,

g) wydanie Zespotom Spisowym arkuszy spisu z natury odpowiednio
ponumerowanych i zaparafowanych za pokwitowaniem,

h) odbiér od Zespotéw Spisowych po zakorczeniu inwentaryzacji arkuszy
inwentaryzacyjnych wraz z innymi  dokumentami /o$wiadczenia,
sprawozdania, itp./ oraz rozliczenie ich z pobranych arkuszy spisu z natury -
druki Scistego zarachowania,

i) sprawdzenie poprawnosci otrzymanych od zespotéw spisowych materiatéw —
skontrolowanie otrzymanych dokumentéw zaréwno pod wzgledem formalnym
jak i rachunkowym,

J) przekazanie arkuszy spisu z natury dotyczacych minia podlegajacego
ewidencji ilosciowo-warto$ciowe] Giéwnemu Ksiegowemu celem rozliczenia
oraz ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych. Natomiast arkusze
dotyczace mienia bedacego w ewidencji ilosciowej zostajg przekazane
Naczelnikowi Wydziatu Organizacyjnego i Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego
i Ochrony Ludnoéci,

k) przekazanie (po otrzymaniu od Gtéwnego Ksiggowego badz Naczelnika
Wydziatu OG lub ZKO) osobom materialnie odpowiedzialnym zestawien réznic
inwentaryzacyjnych, z zgdaniem ztozenia przez nich pisemnych wyjasnien
przyczyn powstania tych réznic,

) weryfikacja ztozonych wyjasnier dotyczacych powstatych réznic,

m) sporzadzenie wspdlnie z innymi cztonkami Komisji Inwentaryzacyjnej
protokotu inwentaryzacyjnego zawierajgcego zaopiniowane przez Gtéwnego
Ksiggowego i Radce Prawnego wnioski dla Kierownika Jednostki w sprawie
rozliczenia réznic,

n) opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych zawierajgcego spostrzezenia i wnioski do wykorzystania
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w nastgpnych inwentaryzacjach oraz do wiasciwego zabezpieczenia
I wykorzystania mienia jednostki,

0) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ czynnosci zlecié
cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia to go
od odpowiedzialnoéci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

. Komisja Inwentaryzacyjna petni miedzy innymi funkcje kontrolng obejmujaca:
a) przeprowadzenie kontroli w zakresie:

- zgodnosci dziatania Zespotow Spisowych z postanowieniami instrukcji
inwentaryzacyjnej, trescig informacji przekazanych na szkoleniu przed
inwentaryzacyjnym i zarzgdzeniem Kierownika Jednostki,
zlozenia o$wiadczen przez osoby materialnie odpowiedzialne,
poprawnosci dokonania spisow (czy poprawnie i z natury dokonano
ustalenia ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw),

- poprawnosci wypetnienia arkuszy spisowych i dokonania w nich poprawek,

b) sprawdzenie czy:

- pola spisowe, mienie podlegajace inwentaryzacji, a takze dokumentacja
| ewidencja zostaty poprawnie przygotowane do inwentaryzacji,

- zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadnikbw w czasie trwania
inwentaryzaciji (z wyjatkiem przypadkow obrotu tymi sktadnikami na mocy
decyzji Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j),

- stan zaawansowania spisébw umozliwia terminowe ich zakonczenie,
a takze czy rzeczywiscie zakoriczono je zgodnie z harmonogramem.

. Zespoly Spisowe:

a) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym organizowanym przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Gtéwnego Ksiegowego,

b) pobranie od Komisji Inwentaryzacyjnej stosownej liczby odpowiednio
oznaczonych arkuszy spisu z natury za pokwitowaniem (do rozliczenia),

C) przeprowadzenie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie
Z harmonogramem,

d) przeprowadzenie spisu w taki sposéb, aby normalna dziatalnoéé
inwentaryzowanej komarki organizacyjnej nie zostata zaktocona,

e) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych o$wiadczern wedtug
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej wzoréw,

f) wpisywanie na odrebnych arkuszach spisu z natury: $rodkéw trwatych,
wyposazenia podlegajgcego ewidencji iloSciowo-wartoéciowej, towaréw
| materiatow znajdujgcych sie w magazynach, mienia podlegajacego ewidencji
ilosciowej, majatku bedacego wiasnoscig innej jednostki (sprzet uzyczony),
mienia niepetnowartosciowego,

g) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow,

h) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia skftadnikéw i pomieszczen przed
wptywami atmosferycznymi, pozarem, zalaniem, kradziez3 itp.

i) terminowe przekazanie materiatéw z inwentaryzacji po jej zakonczeniu
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej i zlozenie sprawozdania z
przebiegu inwentaryzacji.
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6. Osoby materialnie odpowiedzialne:

a)
b)

c)
d)

e)

a)

b)

c)

d)

mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

przekazanie odpowiedniej dokumentacji przed spisem w celu uaktualnienia
stanu mienia bedacego w dyspozycji Wydziatu z Wydziatem FB, OG lub ZKO,
nalezyte przygotowanie po6l spisowych, sprawdzenie oznakowania
posiadanego mienia,

ztozenie na rece przedstawiciela Zespotu Spisowego o$wiadczen wstepnych
i koncowych,

stale uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych, m. in.: podpisywanie
oswiadczen, arkuszy spisowych oraz dopilnowanie ich poprawnego
sporzgdzenia, wskazanie obszaru, ktory nalezy objaé spisem ze wskazaniem
obiektow inwentarzowych, uczestniczenie w trakcie spisywania przez zespoty
spisowe poszczegdinych pél spisowych, udzielenie Zespotom Spisowym oraz
Komisji Inwentaryzacyjnej wszelkich niezbednych wyjasnien.

§8

. SPIS Z NATURY rzeczowych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

przed rozpoczeciem spisu z natury Zespét Spisowy pobiera od o0séb
materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych,

inwentaryzowane skfadniki majatkowe powinny byé ujete w arkuszach
spisowych, traktowanych od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji
i pobrania przez Zespoly Spisowe jako druki objete ilosciowa kontrolg
zuzycia (druki Scistego zarachowania).

Ponumerowanie arkuszy spisu z natury i oznaczenie w sposob
uniemozliwiajacy podmiane (ztozenie podpisu) powinno byé dokonane
przez Wydziat Organizacyjiny w momencie zaewidencjonowania ich jako
druku $cistego zarachowania przed wydaniem Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktory nastepnie wydaje je Zespotom Spisowym

za pokwitowaniem (odnotowuije ten fakt w stosownej ewidencji).

dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposéb trwaly wypetniajgc
wszystkie rubryki z wyjatkiem rubryki ,cena” i ,warto$¢”. Arkusze podpisuje
zespdt spisowy i osoba materialnie odpowiedzialna, ktéra powinna
uczestniczy¢ przy spisie (lub osoba przez nig wyznaczona).

Btedy w arkuszach spisowych mogg byé korygowane wytacznie przez
skreslenie, w spos6b umozliwiajgcy odczytanie btednego zapisu (liczby lub
tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawiony zapis powinien by¢
opatrzony datg oraz podpisem osoby dokonujacej wpisu.

ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilosé
spisywanych sktadnikéw rzeczowych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu
bezposrednio po dokonaniu pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikow
znajdujgcych sie w nienaruszonym opakowaniu mozna ustalic w drodze
przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po
stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilosciowym oraz co do gatunku,
jakosci, itp. sktadnikéw znajdujgcych sie w opakowaniach.

Liczenia, wazenia, pomiarébw oraz wpisu bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnika majatku dokonuje cztonek zespotu spisowego
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w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skfadniki
majgtku lub osoby przez nig upowaznione;.

e) jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé udziat osoba

)

k)

materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby
to spis z natury moze by¢ przeprowadzony z udziatem osoby niezaleznej
reprezentujgcej osobe materialnie odpowiedzialng a wyznaczong przez
Kierownika Jednostki.
arkusze spisowe sporzadza sie¢ w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-
odbiorczych w trzech egzemplarzach,
podlegajace w danym polu spisowym sktadniki majatku nie powinny byé
do czasu zakoriczenia spisu wydawane ani przyjmowane.
na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
srodkéw trwatych,
pozostatych Srodkéw trwatych — wyposazenia bedacego w ewidencii
ilosciowo-wartosciowe;j,
materiatow i towaréw znajdujgcych sie w magazynie,
pozostatego majgtku trwatego ujetego w ewidenc;ji ilosciowe;,
sktadnikéw niepetnowartociowych, uszkodzonych lub o obnizonej wartosci
z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w pozycji — uwagi,
sprzetu bedacego wiasnoscig innych os6b badz instytucji np. sprzetu
uzyczonego, sktadnikéw i zapaséw obcych.
Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majgtkowych
powierzonych réznym osobom materialnie odpowiedzialnym oraz
znajdujgcych sie na réznych polach spisowych.
Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy
umiescic klauzule o nastepujgcej tresci:

Spis zakoriczono na pozycji ..............
w arkuszach spisowych nalezy postugiwaé sie nazwami stosowanymi
w ksiggowosci. Konieczne jest wpisanie ilosci i jednostki miary oraz podanie
numeru inwentarzowego, poniewaz jest to niezbedne przy ustaleniu
i rozliczeniu arkusza spisu z natury a tym samym ustaleniu ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych.
dla sktadnikéw niepetnowarto$ciowych spisanych na oddzielnym arkuszu
spisowym nalezy sporzadzi¢ protokét wyceny tych sktadnikéw, ktory
sporzadza zespot spisowy przy pomocy komisji inwentaryzacyjnej oraz
naczelnika wydziatu, ktéry sprawuje piecze nad $rodkiem trwatym.
po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe sktadajg Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j:
- arkusze spisowe, dokonujgc ich rozliczenia,
- sprawozdanie dotyczace przebiegu spisu i zabezpieczenia mienia,
- odwiadczenia wstepne i koricowe oséb materialnie odpowiedzialnych,
wyceny mienia bedacego w ewidencji iloSciowo-wartosciowej dokonuje
Wydziat Finansowo-Budzetowy przy wspoétudziale czionkow poszczegobinych
zespotow spisowych oraz Wydziat OG lub ZKO w przypadku majatku trwatego
ujetego w ewidenciji ilosciowej,

m) réznice inwentaryzacyjne mogg wystapié jako:

- niedobory — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,
- nadwyzki — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,






P)

q)

e)

f)

- szkody — gdy ilosciowe roznice nie wystepuja, ale nastapita czesciowa

lub catkowita utrata uzytecznosci, a zatem i pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego dobra,

w  przypadku  stwierdzenia  roznic  inwentaryzacyjnych  Komisja
Inwentaryzacyjna dokonuje wyjasnienia przyczyn powstania réznic i stawia
wnioski co do sposobu ich rozliczenia,

ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguie sie w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej na podstawie zestawienia roéznic inwentaryzacyjnych

dla poszczegodinych os6b materialnie odpowiedzialnych,

ujawnione w wyniku inwentaryzacji nadwyzki wycenia sie w wysokosci
poniesionych kosztéw, a jezeli warto$é ta nie jest znana, to w aktualnej
wartosci rynkowej z uwzglednieniem stopnia zuzycia. Wyceny tej dokonuje
zespot spisowy przy pomocy komisji inwentaryzacyjnej oraz naczelnika
wydziatu. Wyceny tej stosuje sie do nadwyzek, ktore powinny zosta¢
wprowadzone do ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej,

w przypadku majatku trwatego ujetego w ewidencji ilosciowej ujawnione
nadwyzki wprowadza sie do ewidencji wedtug ilosci a niezawinione
niedobory spisuje sie z ewidencji wediug ilosci. Natomiast w sytuacji
powstania niedoboru zawinionego nalezy powstaly niedobér wycenié
I okresli¢ warto$¢ roszczenia wobec pracownika odpowiedzialnego za
powstaty niedobér. Wyceny dokonuje zesp6t spisowy przy pomocy komisji
inwentaryzacyjnej oraz naczelnika wydziatu, ktéry sprawuje piecze nad
$rodkiem trwatym, wedtug cen rynkowych.

§9

. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych:

pobranie arkuszy spisu z natury oraz pozostatej dokumentacji przez Zespoty
Spisowe od Przewodniczacego Komisii Inwentaryzacyjnej (arkusze spisu za
potwierdzeniem odbioru),

po przeprowadzeniu spisu Zespoty Spisowe przekazuja arkusze oraz
pozostate materiaty z inwentaryzacji (o$wiadczenia, sprawozdania, itp.)
Przewodniczagcemu lub czionkowi Komisji Inwentaryzacyjnej,

Komisja Inwentaryzacyjna po sprawdzeniu materiatéw z przeprowadzonej
inwentaryzacji za po$rednictwem Przewodniczacego przekazuje arkusze spisu
z natury Gtéwnemu Ksiegowemu oraz Naczelnikom Wydziatu OG i ZKO,
dokonanie przez ksiggowo$¢ wyceny arkuszy spisu z natury oraz ustalenie
ewentualnych roznic i przekazanie Przewodniczacemu wynikéw dotyczacych
rozliczenia otrzymanych arkuszy. W przypadku mienia ujetego w ewidencji
ilosciowej informacje o powstatych réznicach inwentaryzacyjnych przekazuje
Naczelnik Wydziatu OG i ZKO,

powiadomienie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oséb
materialnie odpowiedzialnych o stwierdzonych réznicach i Zzadanie ztozenia
przez nich pisemnych wyjasnien.

dostarczenie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej przez osoby
materialnie odpowiedzialne pisemnych wyjasnien oraz innej dokumentacji
wyjasniajgcej przyczyne powstania réznic inwentaryzacyjnych.
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W przypadku watpliwoséci co do rzetelnosci przeprowadzenia spisu w danym
polu spisowym w wyniku czego powstalty niedobory moze wystapié
do Kierownika Jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie ponownego spisu,

g) weryfikacja przez Komisje Inwentaryzacyjng otrzymanej dokumentacji —
sporzadzenie protokotu inwentaryzacyjnego zawierajgcego propozycje
rozliczenia powstatych roznic, ktéry po zaakceptowaniu przez Gtéwnego
Ksiggowego i Radce Prawnego zostaje przediozony Kierownikowi Jednostki
w celu akceptacji wnioskéw zawartych w protokole,

h) w oparciu o zaakceptowany protokdt zawierajgcy rozstrzygniecie, co do
sposobu rozliczenia powstatych réznic inwentaryzacyjnych nastepuje
odpowiednie zaksiggowanie powstatych rozbieznosci zaréwno w ewidencji
ilosciowo-wartosciowe] jak i ilosciowej w roku, w ktérym przeprowadzono
inwentaryzacje,

) w przypadku powstania niedoboréw lub szkéd zawinionych Komisja
Inwentaryzacyjna (po wydaniu decyzji przez Kierownika Jednostki) przekazuje
zgromadzone w czasie trwania inwentaryzacji materiaty dotyczace spraw
wskazujgcych na naduzycia Radcy Prawnemu w celu skierowania ich do
organow $ledczych.

§10

. Witrakcie trwania inwentaryzacji mogg zostaé przeprowadzone kontrole przez:
a) Kierownika Jednostki,

b) Giéwnego Ksiegowego,

¢) Przewodniczgcego oraz czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej.

. Kontrola polega miedzy innymi na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

b) czy Zespoty Spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji,

c) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikéw,

d) czy spis z natury jest kompletny — zaréwno pod wzgledem formalnym
jak i rachunkowym.

. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci
lub w cze$ci przeprowadzony zostat nieprawidtowo — osoba, ktéra stwierdzita
nieprawidfowosci zawiadamia na pi$mie Kierownika Jednostki (wskazujac
powstate biedy). Jest on zobowigzany zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catej
lub odpowiedniej czesci inwentaryzagji.

. £ przeprowadzonej kontroli spisu z natury sporzadza sie protokot oraz na arkuszu
spisowym w rubryce ,uwagi” odznacza sie sprawdzone pozycje.

§11

. POTWIERDZENIE SALD polega na dwustronnym pisemnym potwierdzeniu
stanow ksiegowych $rodkéw pienieznych w bankach oraz rozrachunkéw,
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Uzgodnienie nastgpuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowiazek
inicjatywy uzgodnienia cigzy na wierzycielu. Pismo o potwierdzenie salda
wystawia sie w trzech egzemplarzach z tego dwa egzemplarze wysyta sie listem
poleconym (za potwierdzeniem odbioru) do kontrahenta celem potwierdzenia
salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych
egzemplarzy powinien wréci¢é do jednostki potwierdzony przez dtuznika.
Czynno$¢ ta jest wykonywana przez pracownikéw Wydziatu Finansowo-
Budzetowego i Wydziatu Gospodarowania Odpadami.

Salda s$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych uzgadniane
sg na biezgco, na podstawie wyciggéw bankowych. Ponadto banki przysytaja
potwierdzenia tych sald na koniec kazdego roku. Dotyczy to takze kredytow
zaciggnietych w bankach. Ewentualne postepowanie wyjasniajace ze strony
jednostki nastepuje w przypadku niezgodnosci nadestanego wyciggu
lub potwierdzenia salda z ksiggami jednostki.

Roéznice pomiedzy potwierdzeniami a ewidencjg nalezy wyjasnié a jezeli zachodzi
taka koniecznosc¢ to dokonac¢ aktualizacji stanu ksiegowego,

Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia | potwierdzenia
zobowigzan wobec wierzycieli na ich zadanie.

Potwierdzenie salda moze odbywaé sie réwniez w drodze potwierdzenia
teleksem, telefaksem, e-mailem albo telefonicznie (w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy).

W przypadku niemozliwosci uzyskania potwierdzenia salda, wowczas takie saldo
podlega inwentaryzacji w drodze weryfikagiji.

Nie zezwala sie na tzw. ,milczace potwierdzenie sald”.
W przypadku potwierdzenia niewielkich sald, w sytuacji gdy salda te nie wykazuja

zmian przez diuzszy okres czasu, Gtdwny Ksiegowy moze zdecydowac, w mysl
zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostate koszty lub przychody operacyjne.

10. Formularz potwierdzenia salda powinien zawieraé:

11.

* kwote salda,

= wskazanie strony ,Wn" lub ,Ma”,

" wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw
zroédtowych (numer faktury lub rachunku, date, kwote),

* numer konta analitycznego,

* pieczatke jednostki i podpis kierownika jednostki,

* stwierdzenie potwierdzenia salda

Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji naleznosci metodg potwierdzenia sald,
sporzgdza sig protokét zbiorczy z potwierdzenia sald.
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Zatgcznik nr, 1

pieczatka jednostki

Whniosek w sprawie powolania
Komisji Inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym
przedktada Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny do zaakceptowania skiad
osobowy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej w zwigzku z planowang inwentaryzacja.

Skifad cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:
1. - cztonek

2. - cztonek

W przypadku nieobecnosci osoby wchodzacej w skfad Komisji Inwentaryzacyjnej
Jego obowigzKi przejmuje: ...,

Przewodniczacy Komisiji Inwentaryzacyjnej

Gtowny Ksiegowy

Kierownik Jednostki

\
\







Zatgeznik nr. 2

pieczatka

Whniosek w sprawie powolania Zespotéw Spisowych

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w porozumieniu z Giéownym Ksiegowym
przedktada Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny do zaakceptowania
propozycje nastepujgcych Zespotow Spisowych w zwigzku z planowang inwentaryzacija.

W skiad Zespotéw Spisowych powotuje nastepujace osoby:
Lp. | Nazwisko i imie Funkcja w Pole spisowe Uwagi
zespole
~ Spisowym
(1 przewodniczacy

cztonek

cztonek

2 przewodniczacy

cztonek

cztonek

3 | B __ przewodniczqc;y

cztonek | | ]

e czlonek '
4 ' przewodniczgcy _‘

‘cztonek i

cztonek \ |

W przypadku nieobecnosci osoby wchodzacej w sktad ktoregos z Zespofow Spisowych
OO OTOARTIG D PEIBIINYUIIN .05t st 0205 U A

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej

Glowny Ksiegowy: s e
Kierownik Jednostki

| Bun T‘ 3z
\ fnmy iasta
i ZEIWIC AIsSZCZYNY
Wieskaw srewski






Zatgcznik nr. 3

Zarzadzenie Nr ..............
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Przeprowadzi¢ inwentaryzacije w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny
zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej
bedacej zatgcznikiem do Zarzgdzenia nr ... Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia ... .. v W SPrawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzq.-dzre Gmmy i Mlasta Czerw:onka Leszczyny oraz zatacznikiem
do Zarzadzenia Nr . . Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia ... . W Sprawie wprowadzenia Instrukcii
gospodarki pozostarym ma}qtklem trwa{'yrn UJetym w pozabilansowej ewidencji ilosciowej
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone minie w Urzedzie, jednostkach Ochotniczych
Strazy Pozarnych oraz w siedzibach jednostek pomocniczych Gminy i Miasta Czerwionka
— Leszczyny.

§2
Wykonanie powierza sig pracownikom Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

S













Zalgcznik nr. 4

Zarzadzenie Nr .............
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Powota¢ Komisje Inwentaryzacyjng w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej
bedacej zatacznikiem do Zarzadzenia nr ............. Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnid ... w sprawie Instrukgji
Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwrlonka -Leszczyny.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Ry







Zatacznik do Zarzadzenia nr ............
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

[ T ——

Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej
§1

W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje nastepujgce osoby:
e S S - czionek
- czilonek
W przypadku nleobecnosm osoby wchodzacej] w skiad Komisji Inwentaryzacyjne;
jej obowiazki przejmuje: . e

§2
Uprawnienia i obowigzki czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej okreéla Instrukcja
inwentaryzacyjna, ktéra stanowi zatacznik do Zarzadzenia Nr ... Burmistrza

Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny zdnia ...

Klerownlk Jednostki







Zatacznik nr. 5

Zarzadzenie Nr .................
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Powotac Zespoly Spisowe w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej bedacej

zatacznikiem do Zarzadzenia nr ..................... Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny  Z  dNi@ .o w  sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy I Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz zatgcznikiem
do Zarzadzenia Nr ... .. Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
Z dnd s ..w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki

pozostatym mathkrem tma+ym u;etym w pozabilansowej ewidencji iloSciowej i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone minie w Urzedzie, jednostkach Ochotniczych Strazy
Pozarnych oraz w siedzibach jednostek pomocniczych Gminy i Miasta Czerwionka —
Leszczyny.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

T







Zatacznik do Zarzadzenia nr ..........
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

- 45 1) | R

Powotlanie zespotoéw spisowych
§1
W skitad Zespotow Spisowych powotuje nastepujace osoby:
| Lp. Nazwisko i imie Funkcja w | Pole spisowe '

zespole
. | spisowym _

_' 1 - przewodniczacy |

| czfonek

czionek

2 ) - Brzewodniczqcy_

cztonek

! cztonek

|
.

|3 | | przewodniczacy

' o _ cztonek

cztonek '

4 | _ " prze»qu niczacy_
| ‘cztonek

‘czlonek

W przypadku nieobecnosci osoby wchodzqcej w skfad ktoregoé z Zespolow Sp|sowych
jego obowigzki przejmuije: . T o o S S

Obszar pola spisowego wskazuje Naczelnik Wydziatu.
§2

Uprawnienia i obowigzki Zespotow Spisowych okresla Instrukcja inwentaryzacyjna, ktéra
stanowi zatgcznik do Zarzgdzenia Nr ............... Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia ... . . OFA@Z - Zatgeznik
do: Zarzadzeniad NI cocaismannainig Burmlstrza Gmlny i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia ... . W Sprawie wprowadzenia Instrukcji
gospodarki pozostatym majatkiem trwa{ym uletym w pozabilansowej ewidencji ilosciowej
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone minie w Urzedzie, jednostkach Ochotniczych
Strazy Pozarnych oraz w  siedzibach jednostek  pomocniczych  Gminy
i Miasta Czerwionka — Leszczyny.

\ ™ Klemwmk Jednosl!'.'i"'r isUz
- \ mn‘y: u‘i'a

\
'






Zatgcznik nr. 6

Zarzadzenie Nr ................
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

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

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Wprowadzi¢ harmonogram mwentaryzacp w drodze spisu z natury na ... . rok
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia oraz Instrukcji lnwentaryzacyjnej
bedacej zatgcznikiem do Zarzadzenia nr ... Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia ... . W SPrawie  instrukgcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Mlasta Czerwmnka Leszczyny

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik nr. 7

pieczatka jednostki
Ewidencja arkuszy spisoéw z natury
Zespot Wydano Zwrot arkuszy Przekazanie do wyceny i rozliczenia
s?isow_y wykorzys anulowa nie
Data imie i 2 tanych nych wykorzyst .
; i ilos¢ Pokwitowa ilos¢ s
wydania nazwisko 'okwitow sztuk sztuk anych pokwito
odbierajacego) sztuk numery nie odbioru data (numery) (numery) itk data sztuk numery g
(numery)
1 2 3 < 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Data Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej
( l ( l [ i i f ( l { ( (







Zatgeznik nr. 8

 pieczatka jednostki

Oswiadczenie wstepne
osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym oswiadczam, ze:

Przychody i rozchody sktadnikéw majatkowych powierzonych mojej pieczy
zostaly udokumentowane odpowiednimi dowodami.

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich
komorek organizacyjnych — zgodnie z wewnetrznym obiegiem dokumentéw.
Obroty oraz stany ewidencji ilosciowo-wartosciowej jak i iloSciowej zostaty
uzgodnione.

Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly zabezpieczone , a ruchy
sktadnikow pomiedzy poszczegolnymi polami spisowymi moga mieé¢ miejsce
jedynie na polecenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne.
Rzeczowe skiadniki majgtkowe powierzone mojej pieczy sa przygotowane
do spisu z natury, wiasciwie posegregowane, ulozone oraz odpowiednio
oznakowane.

T TTIT & || | - RS

osoba materialnie odpowiedzialna

HEis
Gminy i Miasta






Zatacznik nr. 9

" pleczatka jednostki

Oswiadczenie konncowe
osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie,
ze nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do Zespotu Spisowego w zakresie
ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

Wszystkie sktadniki majatku zostaty spisane w mojej obecnosci na arkuszu spisu z natury,
numer

T | 41 s

osoba materialnie odpowiedziaina

“\

Bur [l;!jl'j r
ominy 4 Miasta

Czerwionf3-Les Zezyny
Wies







 pieczatka jednostki

Przeprowadzono kontrole spisu z natury w dniu ..o

Protokot

z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

w polu spisowym .
podlegtym osobie materlalme odpow:edz:alnej
zespot spisowy w sktadzie ..

Kontrole przeprowadzﬂ

Kontrolg obj

eto nizej wymienione pozycje spisu:

Zatacznik nr. 10

o ROHZ s

Lp

Nr
arkusza
spisowe

go

Nr.
poz.
arku
sza

Nazwa sktadnika majatku

llosé

wg. | ustalona

danych

w

spisu | wyniku

kontroli

Réznica
(+/-)

Uwagi

2

3

5

6

Réznica powstata ...

UIWEGE TWIHIOBKE . ccccccinmasiioi s s i i et e

Podpisy kontrolujaCyCh: .............oococcoooeoeee

Podpisy zespotu spisowego: ...

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnj: ...

3







Zatacznik nr, 11

 pieczatka jednostki

Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji
ksiegi depozytowej

Ksigga depozytow zostata zatozona ... [data/, ostatniego wpisu dokonano
W dniu .. KSi@ga@ zawiera ... stron, ktére sg ponumerowane,

a ostatnia wewnetrzna strona JESt ...

Powyzsza ksigga zawiera nastepujaca ewidencje depozytow i gwarancji:

Lp. | Rodzaj depozytu, gwarancji | lloé¢ | Dokonane zwroty Uwagi
sztuk | lub anulowanie
depozytu

UBVAEH S WIVHOBIE IOTNEONNID. .o oo s s s el S

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

\\V  osoba materialnie odpowiedziaina







Zatacznik nr. 12

pieczatka jednostki
Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji
drukow scistego zarachowania
Ksigga drukow Scistego zarachowania — zatozona ..o, /datal/, ostatniego
wpisu dokonano W dniu ............cccoo.ecoereeveoorccvcsececcee, Ksigga zawiera ... coee SEYON,
ktdre sg ponumerowane a ostatnia wewnetrzna strona jest ...

Powyzsza ksiega zawiera ewidencje nastepujacych drukow:
1. Mandaty gotowkowo — kredytowe:

a) stan ewidencyjny nadzien ... , HOBC DIOCTROW ....ciiiiciiniinin
b) stan faktyczny nadzief ...

- seria,numer ... sy ilos¢ bloczkéw ......... T
- seria, numer .................... e P e ., llos¢ bloczkow ........................
- seria, NUMET ........ccooovvveenenn... s e, , ilos¢ bloczkow ......................
« SR, DUMEE .o e , 1los¢ bloczkow ...
- Seria, NUMET ..o = e, e, , ilos¢ bloczkow ... R
- seria, NUMEer ... AR i v HOSE DIOCZKOW ........cviviieres
- seria,numer ... R VTR ——— , 1lo$é bloczkéw .. ...
- seria, NUMEer ..., C T—— , ilo¢ bloczkdw ........................
w O, DU i ™ o , ilos¢ bloczkow .......................
- seria, nuUmer .= e, 1I0SE bIOCZKOW ...
= EITER. NLMTOOT ooovcsisincimsinsimiasinso™ soimissiasoisdsionsisiastins , ilos¢ bloczkow ........ N
Razem stan faktyczny — ilos¢ bloczkow ...

8 T —

2. Optata targowa:

a) stan ewidencyjny nadzief ..., ilosébloczkéw .. ... ..
b) stan faktyczny nadzien ...

|0 O——— T , ilosé bloczkéw .........................
= NUMET ..o, i s —— ilos¢ bloczkéw .............c.c..........
= NUMET oo ™ e, AT ;. AOSE DIOCHOW ...
v DIV i R i .y 1lOSCE bloczkoW ...






N (| (TR—— R — . 0BG BIOCZKOW ....ooiviiiiins
I 1011 (<] [ —— = reresesererssnsserssensenneney 11056 DIOCZKOW ...
N £ [¥ 12 4 7= TP ilo§¢ bloczkow ...

e DR covsans i OB DIGCTROW ...coonvvannnn

. Arkusze spisu z natury:

a) stan ewidencyjny nadzief .......................... ilo$észtuk ...,

b) stan faktyczny nadzien ...

o PEUITE inscsismmmiasanssin saninsssrsarmng  N0B6 BEOE oninmisnnsse
= NUMEN ... PR v JOSEBINE
= I s e o Al ; DOSEBROK ..o
SR 117 [ 1 1= SO e , ilosésztuk ...
5 DHIBE s Papnmmminaisiny TS BEIII iisicuisins
Razem stan faktyczny — ilo§¢ sztuk ...

Druki — licencje na wykonywanie transportu drogowego - taxi:

a) stan ewidencyjny na dzien .......................... o NORE BEUIR «cousivmisisiuvsia

b) stan faktyczny na dzien ........................

- seria, NUMEr ..o, SRPRRUPNURTRRPRONE. | .. ., | S ——
= BTN PRITOICE . ceciiiciiinn s ™ s o , ilosésztuk ...
= SErIA, NUMET ........ccooovovveirriiene = coveeeeeseeeesesseee sy 507 ) o R,

. Druki — zezwolenie na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym:

a) stan ewidencyjny nadzien ................ iloS¢sztuk ...

b) stan faktyczny nadzien ...

= SEra, NUMET ... ™ oo , Hlosésztuk ...,
= SEMA, NUMET ..o ™ e g NOSE B .oy






- Seri@, NUMET ..o = ooy NOSC SZAUK o
Razem stan faktyczny — ilo8¢ sztuk ...

. Druki — wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw os6b w krajowym
transporcie drogowym:

a) stan ewidencyjny nadzien ... oSt srtik

b) stan faktyczny nadzien ... .

o ORIV s ™ s e iiitisseiss |

- seria, NUMEr ...........cccooevvvvnnee. T , ilosésztuk ...

- seria, numer ........... e S ;TSGR ..onnmnnnn

Razem stan faktyczny — iloS¢€ sztuk ....................

IR ey me s o A A A S R A ki

. Druki — zezwolenie na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym:

a) stan ewidencyjny nadzien ... ORE IR e

b) stan faktyczny nadzien ...

- seria, numer ................c...... R o IORESIK ...

«  BONE, NUMBE ... o DO — , 1los¢ sztuk ........ R ——

= SEHA, NUMET ..o ™ oo R [ ) S

Razem stan faktyczny — iloS¢ sztuk ........................

B INEIE e om0 B i s s oo

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

. Druki — wypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob
w krajowym transporcie drogowym:

a) stan ewidencyjny na dzief ...................... IR o
b) stan faktyczny nadzien ...

- seria, numer ... I e o NOBE BIWIK. v
SO TIINIEY, o™ s , MoSE sZtuk .........ccovveecerrarerins
- seria, nUMer ... = ey, lOSE SZHUK

Razem stan faktyczny — ilo$¢ sztuk ...






9. Druki - legitymacja ubezpieczeniowa
a) stan ewidencyjny nadzier ... AOBCERNI i
b) stan faktyczny na dzien ... -
- Sera, NUMEeT ... st VOSSR ey
- seria, NUMEr ............oomveene. - e i iio'ér,’t sztuk ..
= SEria, NUMET ..o = eovoreciiens ereererrenes ; i10&€ sztuk oo
- seria, numer ... S SR G ,ilnSe sztuk
- seria, numer ... pt— e ey OSE ST
Razem stan faktyczny —ilo$¢ sztuk ... ... .. .
UWAGH .o e - . i —

10.Druki - legitymacja ubezpieczeniowa dla cztonkéw rodziny

a) stan ewidencyjny nadzien ... NOSEEHK ...

b) stan faktyczny na dzief ...

- seria, NUMEer ... S sy OB RN 5 i
= SO, I i i ., Ho&é sztuk ... -
- Seri@, NUMET ...~ oo saiss  DIOBE BEIK o st
- seria, numer .............. R S enniibisiiiy MO SENHE oo
- seria,numer ... TSR | o -1 -4 (U |, OROR .

11. Druki — kwitariusze przychodowe K-103
a) stan ewidencyjny na dzien ..., OSE
b) stan faktyczny na dzien ...
= BEME, TUBE e o NGB miolm
- seria, numer ................. = o OB kit
- SO TR o aar.  TIOBE 2l o
- Seria, NUMETN ............ccooovveie = voverereeeeernn, O c N
- Seria, NUMET ........coooocooovveis = oo, HOBE P
Razem stan faktyczny —ilo§¢ ...






a) stan ewidencyjny nadzien ... 0| i} < - -

b) stan faktyczny nadzief ...

- seria, NUMEer ........ccoeo.... T R T ——

= B0 RN s Py IR st "

R W | —

- seria, NUMEer .......c.cccoceveee.. N, DI | : S O—

I i e | A

Razem stan faktyczny —ilo$¢ ...

BB RO st o A S T A A A A ST B TS

a) stan ewidencyjny nadzien ... SHBRE e
b) stan fakiyezny-Ra UZIBY .....coawmmmmmsn

S T RO A J———

= Seria, NUMET ........cccoccevmveees = ooy MNOSC oo

= O I i masnssiig g AV i

- seria, NUMer ................. SRR | (o Lo SR

- seria, numer ......... N—— TR, | - -

Razem stan faktyczny — ilo§¢

c) stan ewidencyjny nadzien ..., |
d) stan faktyczny nadzien ...

= ERIE IO iiiiissins™ isicsissaiiiin TR | - ROR—

- Seria, NUMET .........cccccooveviee = ooy, WOSC

- Seria, NUMET ... = ooy HOSE o,
SO U SRR — WOSG i

- Seria, NUMET ..o ™ cocecvcercercerey HOSCG oo,

Razem stan faktyczny — ilos¢
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Zatgcznik nr. 13
 pieczatka jednostki

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespdt Spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzgdzenia wewnetrznego nr.......
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka — Leszczyny z dnia ...
w nastepujgcym sktadzie osobowym:

= eeeseren S e przewodniczacy

R R CPIONBK

B A A SRR XA cztonek
wykonat w okresie od dnia ... do dnia ..o opisane
w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy sporzadzaniu spisu z natury obejmujgcym:
A) POIE SPISOWE ...ttt -
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow mathkowych ................................................................
c) OSODE MR NIE O PDOWMTIZIBINEY . ccosusrcisaomsisssonmismonsa issiiss sbsbisisossosssssmsessosssossss saviss sy bissiassonins
1. Inwentaryzacyjne sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
NF s 1ICZD@ POZYC)H oo
NI s DGEDB TIORYCI .cossssnssssssinsivssmssiiissssinisissinn
N e NEZHR POBVOIL . siinsimsnsmmssansminosio
Nr........ A A R HERDE POBIBH ..o
I i O PORYEIL o
PF simramamp R s s ICEDE PORYOR v
| NCEOE POEYCH ..o

2. Uwagi do przygotowama [ przeblegu mwentaryzacu

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz magazynowania
LR IEIINEIEIE i i s e e e A

4. W celu peinego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce
SrodKi Zabezpi€CZajaCe: ..o S—— P —






5. Srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich Stan ...

6. Sktadniki zniszczone, nieprzydatne, USZKOAZONE: ...

7. Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

SRR o (| - (RO

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:
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osoba materialnie odpowiedzialna

sminy fMiasta
Czerwionya-Leszczyny
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Zatacznik nr. 14

" pieczatka jednostki
Protokot z przeprowadzonej weryfikacji
Lp. Rodzaj inwentaryzowanych Nr Stan wedtug Stan Roéznice Uwagi
skfadnikow mienia konta ewidencji potwierdzony

ksiego | ksiegowej na przez Wydziaty
wego | dzien weryfikacji

Glowny Ksiegowy / .
/ /\ Kierownik Jednostki

Wieslaw Janiszewski

[ ( [ ( [ [ [ [ | [ [ ( ( [ ! ( [ [






pieczatka jednostki

PROTOKOL ROZNIC Pr- Nr

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

Zalgcznik nr. 15

Jadn Numer Stan wediug Stan Niedobory
Lp. Nazwa skiadnika majgtkowego miary | Mwentarzowy | ewidencji | stwierdzony ]
Y | lubsymbol | ksiegowej | znatury | |iosc Cena Wartosé
] I
Okolicznosci Powstanie niedoboru i propozycja rozliczenia: Data ujawnienia Podpisy czlonkéw komisji
towarzyszgce niedoboru:
powstaniu niedoboru:
Data sporzadzenia  |Decyzja kierownika jednostki:
protokotu:
- . sumisirz .
54y _waminy | Mias
/‘/? Czerwionka-Las ny
Wiestaw Janjd i
| [ [ [ [ ( [ ( [ [ l [ [ I ( ( [






" leczalkalodhosth Zalacznik nr. 16
PROTOKOL ROZNIC Pr+ Nr......... .

oy Numer Stan wedtug Stan Nadwyzki |
Lp. Nazwa sktadnika majatkowego A inwentarzowy | ewidencji | stwierdzony | |
V| lubsymbol” | ksiegowej | znatury | jose Cena Wartos¢
Okolicznosci Powstanie nadwyzki i propozycja rozliczenia: Data ujawnienia Podpisy czlonkow komisji: ]
towarzyszace nadwyzki:
powstaniu nadwyzki:
Data sporzadzenia  Decyzja kierownika jednostki:
protokotu:
|
|







Zatgeznik nr. 17

Zarzadzenie Nr .................
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda naleznosci
oraz weryfikacji sald kont ksiegowych

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Przeprowadzi¢  inwentaryzacie w drodze potwierdzenia salda naleznosci
oraz weryfikacie sald kont ksiegowych na zasadach okreslonych w zatgczniku
do niniejszego Zarzadzenia oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej bedacej zatacznikiem
do Zarzadzenia nr ... Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
Z dnid ... W SPTAWIE instrukeji inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

A)







Zalgcznik do Zarzadzenianr ..............
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

e ) -

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia
salda naleznosci oraz weryfikacji sald kont ksiegowych

§1

W zwiazku z obowigzkiem rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej
I finansowej oraz wyniku finansowego Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny nalezy
przeprowadzi¢ weryfikacje sald kont ksiegowych wykazanych w ksiedze gtownej FK.

§2

Weryfikacje, o ktorej mowa w § 1 przeprowadzi Wydziat Finansowo-Budzetowy.

| Weryfikacje sald kont ksiggowych organu przeprowadzi komisja w sktadzie:

§3

Nalezy potwierdzi¢ saldo naleznosci wykazane przez ksiege gtowng FK oraz ksiegi
pomocnicze wedtug stanu na dzien ... , Zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami.

§4

Nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje sald kont ksegowych wykazanych w ksiedze gtéwnej
FK wedtug stanu na dzier 31 grudnia ...






§5

Osoby powotane do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda
naleznosci oraz w drodze weryfikacji sald kont ksiegowych sa zobowigzane
do rzetelnego i prawidtowego jej przeprowadzenia.

\K‘

Kierownik Jednostki

(38






Zatgcznik nr. 18

Zarzadzenie Nr ..............
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

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

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Przeprowadzi¢ weryfikacjg zadan inwestycyjnych na zasadach okreslonych
w zatgczniku do niniejszego Zarzqdzenia oraz w Instrukcji Inwentaryzacyjnej bedace;

zatgcznikiem do Zatzadzenia Nl oo, Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia .. - W sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;
w Urzedzie Gminy i Mlasta Czerwmnka Leszczyny

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

\ T

“Urmistrz
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Zalgcznik do Zarzgdzenianr ...........
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

ZONMIA oo i e

Przeprowadzenie weryfikacji zadan inwestycyjnych

§1

1. W zwigzku z obowigzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majatku Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacie prowadzonych zadan
iInwestycyjnych stanowigcych mienie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Weryfikacje, o ktorej mowa w ust.1 przeprowadza Wydzialy nadzorujace realizacje
poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

§2
Osoby dokonujgce weryfikacji sg zobowigzane do rzetelnego i prawidtowego
jej przeprowadzenia.

§3

1. Weryfikacie nalezy przeprowadzic wedlug stanu na dzien 31 grudnia ...
przekazujgc jednoczesnie wyniki weryfikacji do Wydziatu Finansowo- Budzetmvego
w terminie do ..

2. Zestawienie powmno zaw:erac nazwe numer prowadzonego zadania inwestycyjnego
oraz kwote poniesionych wydatkéw - od poczatku realizacji zadania do dnia 31 grudnia
danego roku.

W™

Kierownik Jednostki







Zatacznik nr. 19

Zarzadzenie Nr .........c.....
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka—-Leszczyny

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

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Przeprowadzi¢ weryfikacje obiektow do ktorych dostep jest utrudniony na zasadach
okreslonych w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia oraz w Instrukcji Inwentaryzacyjnej

bedacej zatacznikiem do Zarzadzenia nr ... Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia ... w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Czemuonka-Leszczyny

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

\.'\F







Zalacznik do Zarzadzenia nr .............
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

zdnia ............ S ST

Przeprowadzenie weryfikacji obiektow, do ktorych dostep jest utrudniony

§1

1. W zwigzku z obowigzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majatku Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje wszelkiego
typu obiektow, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony (np. instalacje wodno-
kanalizacyjne) a stanowigcych mienie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Weryfikacje, o ktorej mowa w ust.1 przeprowadzg Wydziaty, dysponujace
tego typu obiektami.

§2

Osoby dokonujace weryfikacji sg zobowigzane do rzetelnego | prawidtowego
jej przeprowadzenia.

§3
1. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wediug stanu na dzien 31 grudnia ......... r.
przekazujac jednoczesnie wyniki weryfikacji do Wydziatu Finansowo-Budzetowego

w terminie do ...
2. Zestawienie powmno zamerac nazwe, numer inwentarzowy oraz wartos¢
poczatkowa poszczegoinych obiektow z uwzglednieniem klasyfikacji Srodkow

trwatych.
\:f
)

Kierownik jednostki
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URMISTRZ
V17 \STA
tonka-LeszCczyny i
nia-LESZCTYn) Zatacznik nr. 20

Zarzadzenie Nr ..............
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

w sprawie przeprowadzenia weryfikacji gruntéw stanowigcych mienie komunalne

Na podstawie art. ..............cooooiiviiiivinnnnn.

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

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Przeprowadzi¢ weryfikacje gruntéw stanowigcych mienie komunalne na zasadach
okreslonych w zataczniku do niniejszego Zarzqdzenia oraz w Instrukcji Inwentaryzacyjnej

bedacej zatgcznikiem do Zarzadzenia nr ...... . Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia .. : . W sprawie instrukgcji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Gminy i Mlasta Czerwnonka Leszczyny

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

A \\




rwionks-LeszeZyTY Zalacznik do Zarzadzenianr ................
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

r4Lo [y 1= L

Przeprowadzenie weryfikacji gruntow stanowigcych mienie komunalne

§1

1. W zwigzku z obowigzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majatku Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje gruntéw stanowigcych mienie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Weryfikacje, o ktorej mowa w ust.1 przeprowadzi Wydziat Mienia i Geodezji

§2

Osoby dokonujgce weryfikacji sa zobowigzane do rzetelnego i prawidiowego
jej przeprowadzenia.

§3

1. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia ........................

2. Przeprowadzona przez Wydziat Mienia i Geodezji weryfikacja przedfozonych
przez Wydziat Finansowo-Budzetowy wydrukéw dotyczacych gruntow, ktére znajdujg
sie w ewidencji ksiegowej i poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw (ustawa o rachunkowosci
art. 26).

3. Wyniki z przeprowadzonej weryfikacji z uwzglednieniem klasyfikacji srodkéw trwatych,
nalezy przekazac¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie do ... .

Kierownik Jednostki
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LESZCZYNY

Zatacznik nr. 21

Zarzadzenie Nr ...............
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

w sprawie przeprowadzenia weryfikacji nieruchomosci stanowigcych mienie
nalezace do Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z ewidencjg gminnego
zasobu nieruchomosci

zarzadzam, co nastepuje :
§1

Przeprowadzi¢ weryfikacije nieruchomosci stanowigcych mienie nalezace do Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny na zasadach okreslonych w zataczniku

do niniejszego Zarzadzenia.
§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

i
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Zalgcznik do Zarzadzenianr ...
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

ZOUBIR ccoisiniieiia

Przeprowadzenie weryfikacji nieruchomosci stanowigcych mienie nalezace
do Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z ewidencja gminnego zasobu
nieruchomosci

§1

1. W zwigzku z obowigzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majatku Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacje nieruchomosci
stanowigcych mienie nalezace do Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

2. Weryfikacje, o ktérej mowa w ust.1 przeprowadzi Wydziat Mienia i Geodezji.

§2
Osoby dokonujgce weryfikacji sa zobowigzane do rzetelnego i prawidiowego
jej przeprowadzenia.

§3

1. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia ...

2. Przeprowadzona przez Wydziat Mienia i Geodezji weryfikacja przedtozonych
przez Wydziat Finansowo-Budzetowy wydrukéw nieruchomosci stanowigcych mienie
nalezgce do Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, ktére znajdujg sie
w ewidencji ksiegowej i poréwnanie ich stanu z ewidencja gminnego zasobu
nieruchomosci.

3. Wyniki z przeprowadzonej weryfikacji z uwzglednieniem klasyfikacji $rodkéw trwatych,
nalezy przekaza¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego w terminie do ...

' ~

Kierownik Jednostki
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Zatacznik nr. 22

Zarzadzenie Nr ...............
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Przeprowadzi¢ weryfikacje wartosci niematerialnych i prawnych na zasadach okreslonych
w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia oraz w Instrukcji Inwentaryzacyjnej bedacej
zalgcznikiem do Zarzadzenia nr o .................... Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dni@ ..., w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwrlonka -Leszczyny.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

\\ﬁ




BURMISTRZ
GMINY | MIASTA
Czerw o1Ke-1LESZCZYNY
Zalacznik do Zarzadzenianr .............
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
rals [ o] - R e

Przeprowadzenie weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych

§1

1. W zwigzku z obowigzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majatku Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi¢ weryfikacie wartosci niematerialnych
| prawnych stanowigcych mienie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Weryfikacje, o ktérej mowa w ust.1 przeprowadzi Wydziat Organizacyjny - Referat
Informatyki oraz Wydzialy, ktére dysponujg innymi warto$ciami niematerialnymi
| prawnymi niz programy komputerowe.

§2
Osoby dokonujgce weryfikacji sa zobowigzane do rzetelnego i prawidtowego
jej przeprowadzenia.

§3

1. Weryfikacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzieri 31 grudnia ...
przekazujgc jednoczesnie wyniki weryfikacji do Wydziatu Finansowo-Budzetowego
wterminiedo ... :

2. Zestawienie powinno zawiera¢ nazwe, numer inwentarzowy oraz wydziat,
ktory uzytkuje (dysponuje) dang wartoscig niemateriaing i prawna.

Kierownik Jednostki
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BURS s T RZ
Czerw:o SZCZYMY 2
- = Zatgeznik nr. 23

Zarzadzenie Nr ................
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

w sprawie przeprowadzenia weryfikacji niskocennych wartosci niematerialnych
i prawnych

zarzadzam, co nastepuje :

§1

Przeprowadzi¢ weryfikacije niskocennych wartosci niematerialnych i prawnych
na zasadach okreslonych w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia oraz w Instrukcji

Inwentaryzacyjnej bedacej zatacznikiem do Zarzadzenia nr ........................ Burmistrza Gminy
| Miasta Czerwionka-Leszczyny zdnia ..., w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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CSZCZYMY

Zatacznik do Zarzadzenia nr ............
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny

3o | e e e p

Przeprowadzenie weryfikacji niskocennych warto$ci niematerialnych i prawnych

§1

. Przeprowadzi¢  weryfikacje niskocennych wartosci niematerialnych i prawnych

stanowigcych mienie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
Weryfikacje, o ktérej mowa w ust.1 przeprowadzi Referat Informatyki, ktéry dysponuje
pozostatymi warto$ciami niematerialnymi i prawnymi.

§2

Osoby dokonujgce weryfikacji sa zobowigzane do rzetelnego i prawidtowego
jej przeprowadzenia.

4

§3

Weryfikacie nalezy przeprowadzi¢ wediug stanu na dzieri 31 grudnia ...
przekazujgc  jednoczesnie wyniki weryfikacji do Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego w terminie do ...

Zestawienie powinno zawiera¢ nazwe, numer oraz wydziat, ktéry uzytkuje
(dysponuje) dang niskocenng wartoscia niematerialng i prawna.

\ d \( Kierownik Jednostki
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Zatacznik nr. 24

pi\-e-:-:zé-ﬂ'ca jednostki

Protokot Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
D ORI i smisisuiivnibsnsivnsia

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

| - przewodniczacy

T — cztonek

N i SR — czfonek
na posiedzeniu w dniu ..., w sprawie rozpatrzenia i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach od .......... e

do ... Sktadnikow majatku jednostki, spisanych na arkuszach spisu z natury,
ktore sg drukami scistego zarachowania.

y 8

Stwierdzono nastepujace réznice inwentaryzacyjne:

a) niedoborw kwocie i, zt.
b) niedobérw kwocie L zt.
C) nadwyzka w KWOCI® ..., zt.
d) nadwyzkaw kwocie @ ..., zt.

Komisja Inwentaryzacyjna uzyskata od os6b materialnie odpowiedzialnych nastepujgce
wyjasnienia:

WY  svovsmmmamms s i DS T s A o S e

ad d) ...............................................................................................................................

Komisja  Inwentaryzacyjna  uwzgledniajgc  wyjasnienia oséb  materialnie
odpowiedzialnych proponuje nastepujace rozstrzygniecia:

1 T T———

L S

Propozycje rozliczenia poszczegélnych réznic inwentaryzacyjnych zawierajg zataczniki
do protokotu — protokoty réznic PR- i PR+.

4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji: ...



5. Whnioski w zakresie sposobu magazynowania i zabezpieczenia sktadnikow
MAJGEKOWYCR et et e

B.. Inne uwagi | WRIOBKI: ........iisimenisimianaminins

Podpisy czionkéw Komisji:
1 . — PTZEWOANICZECY
2. s, — CZIONEK

3 e — CZHONEK

Opinia Gtéwnego Ksiggowego: ...........

Gléwny Ksiegowy

Opinia Radcy Prawnego: ..................

Radca Prawny
PSRl o | | |
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Zalacznik nr 25
pieczatka jednostki
Protokét inwentaryzacji

dokonanej droga potwierdzenia salda ,Naleznosci z tytutu dostaw i ustug”
NA GBI s cissssiisnimvnmiinss

Zespot weryfikacyjny w skitadzie:

L e = DIZOWOdNICZHCY

20 . — CZEONEK

PR I SO — . .. |, (| -

NUMETE KOORE ..ooovccinsscmmness

Lp. Nazwa kontrahenta Symbol Wartos¢ Odsetki Wartosé Wartosé Zatgcznik
konta nominalna | naliczone | wymagana | potwierdzona nr

Razem naleznosci z tytutu dostaw i ustug
nadzien .....................

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikujgcego:
1.
2,
3.

/ Glowny Ksiegowy
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Wiestaw Jams
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 pieczatka jednostii

Zatacznik nr 26

Sprawozdanie z inwentaryzacji
dokonanej droga weryfikacji stanéw ksiegowych
z dokumentacja ksiegowa aktywow i pasywow

sporzadzone wedtug stanu na dzien 31.12..............T.

Lp | Nazwa sktadnika Symbol Stan 'Nr protokotu
' konta | weryfik.
ksiegowy = Ustalony
w drodze
- weryfik.
1 B 3 4 . 5 | 6 |
I
S RESEPE = | .
|
| i
| |
i
- |




Salda objete niniejszym protokotem aktywow i pasywoéw uznaje sie za realne i prawidiowe.

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

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

Kierownik Jednostki
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"pieczatka jednostki

Protokot weryfikacji aktywow i pasywow

wedtug stanu na dzien

Zatacznik nr 27

Weryfikacja aktywow
Lp | Symbol Nazwa konta Salda ustalone | Salda ustalone | Salda ustalone | Razem | Stan wediug Uwagi
konta przez spis z przez droga ewidenciji
natury potwierdzenie weryfikacji ksiegowej




Ogotem aktywa

Weryfikacja pasywow

Symbol Salda ustalone | Salda ustalone | Salda ustalone Stan wediug
Lp | onta Nazwa konta przez spis z przez drogg Razem ewidencji Uwagi
natury potwierdzenie weryfikacji ksiegowej




Ogotem pasywa

Gtowny Ksiggowy

 Kierownik Jednostki




