
BURMISTRZ
CMINY I MTASTA

Crrwronka-LeszczYnY
Zarzqdzenie Nr 520/14

Burmistrza Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny

z dnia 31 paZdziernika 2014 r.

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

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1gg0 r.
o samorzqdzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz 594 ze zmianami) w zwiqzku
z arl. 4, art.10 ust 2, art.26 i ar1.27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U.22013 r. poz.330 ze zmianami),

zarzqdzam, co nastgpuje :

sl
wprowadza sig instrukcjg inwentaryzacyjnq w Urzgdzie Gminy i Miasta czerwionka-
Leszczyny doryczqcq zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, stanowiqcq
zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia.

s2

wykonanie powierza sig pracownikom urzedu Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny.

s3

Traci moc Zarzqdzenie Nr 260/09 Burmistrza Gminy i Miasta czenarionka-Leszczyny
z dnia 27 pa2dziernika 2009 roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej.

s4
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Fr\l\\
\\
\,\

istrz

-Leszczyny

tiszewski

/1-! f:*





BUR,M[$TRU
GM!,NV ]1 MTASTA

Czeirllanko-l,eezczyny
Zalqcznik do Zarzqazenia nr S&.Q.IU
Burmistza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczvnv
z ania 3l..foei dd; ein;l a eolh,

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Tryb i zasady pzeprowadzenia inwentaryzaqi oraz rozliczenie jej wynik6w reguluje
ustawa z dnia 29 wrzeSnia 1994r. o rachunkowoSci (tekst jednolity: Dz. U. 22013 r.
poz.330).

1.

s1

Zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji aktyw6w i pasyw6w,
okre6lone w niniejszej lnstrukcji majq zastosowanie w Urzgdzie Gminy iMiasta
Czerwionka-Leszczyny i dotyczE skladnik6w majqtkowych znajdujqcych siq
na stanie Urzqdu Gminy (zar6wno stanowiqcych wlasnoS6 Gminy jak i obcych
skladnik6w majetkowych oddanych jej w u2ytkowanie).

Celem inwent aryzaqi jest ustalenie rzeczywistego stanu skladnik6w majqtku
/aktyw6w i pasyw6w/, a nastgpnie:

a) doprowadzenie danych wynikajqcych z ksiqg rachunkowych do zgodno6cize stanem rzeczywistym - zapewnienie realno6ci informacji
ekonomicznych /urealnienie danych/,

b) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie
jednostki w przypadku stwierdzenia niedobor6w,

c) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, ktadzieZq
z wlamaniem, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,

d) dokonanie oceny gospodarczej przydatnoSci skladnik6w majqtkowych
jednostki,

e) zapobieganie nieprawidlowoSciom w gospodarowaniu majqtkiem jednostki.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

s2

1. W jednostce mogq mie6 zastosowanie nastgpujqce rodzaje inwentaryzacji
rzeczowych skladnik6w majqtku:
a) okresowa (roczna) - przeprowadzana zgodnie z przepisami zakladowego

planu kont,
b) zdawczo-odbiorcza - przeprowadzan a w zwiqzku z zmianq os6b materialnie

odpowiedzialnych /mo2e bye uznana za inwentaryzacjg okresowq/.
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2.

Je2eli zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej nastgpuje na okres urlopu
lub choroby, a osoby przekazujqce i przyjmujqce irvyra2q zgodg na wsp6lnq
odpowiedzialnoSe za powierzone im sktadniki m6jqtku - przeprowadzenie
inwentaryzacji nie jest konieczne.

c) losowa - przeprowadzana w zwiqzku z powstaniem zdarzenia losowego,
np. po2ar, pow6dz, kradzie2, itp.

d) niezapowiedziana - przeprowadzana w zwiqzku z podejrzeniami zlego
gospodarowania powierzonym majqtkiem.

Metody inwentaryzacji:
a) pelna, roczna - polegajqca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzieri

inwentaryzacji wszystkich skladnik6w aktyw6w i pasyw6w,
b) wyrywkowa - polegajqca na ustaleniu stanu rzeczywistego czgsci skladnik6w

aktyw6w lub pasyw6w objqtych spisem,
c) uproszczona polegajqca na por6wnaniu zapis6w ksiggi inwentarzowej

ze stanem rzeczywistym.

Okre6lenie terenu strzezonego i n iestrze2onego:
a) teren strzezony - jest to teren dozorowany ptzez calq dobg (np. str62

lub system alarmowy bqd2 monitoring),
b) teren niestrze2ony - jest to pozostaly teren.
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Ustalenia rzeczywistego stanu aktyw6w i pasyw6w dokonuje sig w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzgodnienia sald,
c) weryfikacji prawidlowoSci stan6w wynikajqcych z ksiqg rachunkowych

przez porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

W drodze spisu z natury ustala sig stan nastqpujqcych sktadnik6w aktyw6w:
a) papier6w warto5ciowych (akcji, obligacji, czek6w, weksli, bon6w i innych

aktywow finansowych),
b) Srodk6w trwaiych wlasnych i obcych znajdujqcych siq w eksploatacji, zapasie,

postawionych w stan likwidaqi, a fizycznie nie zlikwidowanych, nieczynnych,
itp. z wylqczeniem grunt6w otaz Srodk6w trwatych trudno dosiqpnych
oglqdowi (np. instalacje),
maszyn i urzqdzefi stanowiqcych element Srodk6w trwalych w budowie,
vvyposaZenia,
material6w i towar6w w magazynach,
skladniki majqtku ujete na kontach pozabilansowych,
Srodk6w truvatych bqdqcych wlasnoSciq innych jednostek,
pozostale Srodkl trwale objgte ewidencjq ilo6ciowq stanowiqce majqtek
jednostki, nad kt6rym nale2y sprawowac kontrolg.

3. w drodze uzyskania od kontrahent6w pisemnego potwierdzenia ustala siq stany
nastepujqcych aktyw6w i pasyw6w:
a) Srodk6w pieniq2nych zgromadzonych na rachunkach bankowych

3.

1.

c)
d)
e)
0
s)
h)





otaz pozyczek i kredyt6w,
b) nale2no6ci z wyjqtkiem tytul6w publicznoprawnych, do kt6rych stosuje sig

przepisy ustawy o zobowiqzaniach podatkowych, oraz nale2noSci wqtpliwych,
spornych, nale2noSci od pracownik6w i os6b nie prowadzqcych ksiqg
rachunkowych, a lakZe innych aktyw6w i pasyw6w, je2eli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn. uzasadnionych nie bylo
mo2liwe,

c) wlasne sktadniki majqtkowe powierzone lub u2yczone w postaci obcego
arkusza spisu z natury (arkusz sporzqdzony przez podmiot, kt6ry u2ytkuje
dany skladnik majqtku),

d) nale2noSci z tytulu udzielonych po2yczek (nie dotyczy po2yczek
mieszkaniowych z ZFSS).

4. W drodze weryfikacji popzez porownanie danych w ksiqgach rachunkowych
z danymi wynikajqcymi z dokument6w ustala siq nastgpujqce stany aktyw6w
i pasyw6w:
a) grunty, oraz Srodki tnltrale do kt6rych dostgp jest znacznie utrudniony,
b) wartoSci niematerialne i prawne,
c) Srodki trwale w budowie z wyjqtkiem stanowiqcych ich element maszyn

i urzqdzefi,
d) nale2noSci sporne iwqtpliwe, a tak2e dochodzone na drodze sqdowej,
e) nale2noSci i zobowiqzania z tytul6w publicznoprawnych,
f) nale2noSci i zobowiqzania wobec pracownik6w,
g) rozliczenia miqdzyokresowe czynne i bierne,
h) rezerwy,
i) przychody przyszlych okres6w,j) kapitaty - fundusze wlasne,
k) fundusze specjalne (ZFSS)),
l) udziaty w obcych jednostkach,
m) ulepszenia w obcych Srodkach tnaralych,
n) inne aktywa i pasywa.

lnwentaryzacji w drodze por6wnania z dokumentacjq oraz weryfikacji podlegajq
takze stany aktyw6w lub pasyw6w, kt6rych nie udato sig lub nie bylo obowiqlku
zinwentaryzowa6 za pomocq spisu z natury lub potwierdzenia sald.

5. Ustalenie rzeczywistego stanu towar6w, surowc6w, material6w, opakowari itp.
kt6rych ilos6 jest trudno stwierdzii nastgpuje drogq ich przeliczenia lub pomiaru
w. inny spos6b ni2 spis z natury - o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj,
wielko56, ksztaft, posta6 tizyczna lub inne cechy specyficzne.

6. w sytuacji kiedy sktadniki maiqtkowe sq niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne
lub dostqp do nich jest utrudniony ich stan ilosciowy okresla siq na podstawie
obliczei technicznych lub szacunk6w, tj. w spos6b uproszczony. Do skladnik6w
tych mo2na zaliczye substancje ptynne, materialy sypkie skladane w pryzmach,
kopcach, nietypowych pojemnikach, elewatorach (np. wggiel, koks), itp.
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1. Terminy i czqstotliwoS6 inwentaryzacji uwaia sie za dotrzymane,
je2eli inwentaryzacjq:
a) skladnik6w aktyw6w z wylqczeniem aktyw6w pieniq2nych, papier6w

warto6ciowych, itp. rozpoczqtq nie wczeSniej ni2 trzy miesiqce przed koficem
roku obrotowego, a zakofrczy do '15 dnia roku nastgpnego. Ustalenie stanu
na dzien bilansowy nastqpi poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogq spisu z nalury przychodow i rozchod6w /zwiqkszen
i zmniejszeri/, jakie nastqpily miqdzy datq spisu, a dniem ustalenia stanu
wynikajqcego z ksiqg rachunkowych, ptzy czym stan wynikajqcy z ksiqg
nie mo2e byd ustalony po dniu bilansowym,

b) zapas6w, material6w, towar6w objqtych ewidencjq ilo6ciowo-warto6ciowq -
przeprowadza sig ka2dego roku,

c) Srodk6w trwatych wysoko i nisko cennych (011,013) otaz maszyn i urzqdzen
wchodzqcych w sklad Srodk6w trwatych w budowie, znajdujqcych sig
na terenie niestrze2onym - przeprowadza sig ka2dego roku,

d) sktadnik6w majqtkowych objgtych ewidencjq ilo6ciowq znajdujqcych sig
na terenie niestrze2onym - przeprowadza sig ka2dego roku,

e) skladnik6w majqtkowych bqdqcych wlasnoSciq innych jednostek
przeprowadza sig ka2dego roku,

f) Srodk6w truvatych (za wyjqtkiem grunt6w oraz 5rodk6w do kt6rych dostgp jest
znacznie ukudniony) wysoko i nisko cennych (011,013), pozostalych Srodk6w
trwalych objqtych ewidencjq iloSciowq oraz maszyn i urzqdzefi wchodzqcych
w sklad Srodk6w trwalych w budowie, znajdujqcych sig na terenie strze2onym
- przeprowadza siq co 4 lata,

Przed inwenta ryzaqq nale2y dokona6 fizycznel likwidacji wszystkich skladnik6w
majqtku, kt6re sq zniszczone, bezu2fieczne dla unikniqcia zbqdnych spis6w.

Do wykonania czynno6ci inwentaryzacyjnych zobowlqzane sq okreSlone sluZby
w Urzgdzie co przedstawiajq poni2sze tabele.

lnwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. Rodzaj czynno6ci Osoba od powie dzialna za
wykonanie czvnno6ci

1 Przygotowanie skladnik6w majqtkowych do
spisu

Naczelnicy, Kierownicy
poszczeq6lnvch VWdzial6w

2 Powolanie i przeszkolenie zespol6w
spisowych, oraz przygotowanie i dorgczenie
zarzqdzefi , form u la rzy, material6w kon iecznych
do przeprowadzenia spisu

Przewodniczqcy Komisji
lnwentaryzacyjnej

J Pzeprowadzenie spis6w z natury Zespoly spisowe

4 Kontrola prawidlowo5ci spis6w Przewodniczqcy Komisji
Inwentaryzacvinei

4





5 Wycena i ustalenie wartoSci spisanych
skladnik6w majqtku oraz ustalenie r62nic
inwentaryzacyjnych (poinformowanie
przewodniczqcego komisji inwentaryzacyjnej o
powstalych r62nicach)

Gl6wny Ksiegowy (ewidencja
ilo5ciowo-warto6ciowa) oraz

Naczelnik Wydzialu OG i ZKO
(ewidencja iloSciowa),

WyjaSnienie Wzyczyn powstania r62nic na
podstawie wyjaSnieh os6b materialnie
odpowiedzialnych oraz postawienie wniosk6w
co do sposobu ich rozliczenia

Przewodniczqcy Komisji
lnwentaryzacyjnej

7 Zaopiniowanie propozycji zawartych w
protokole komisji inwentaryzacyjnej (m. in.
dotyczqcych sposobu rozliczenia r62nic
i nwentaryzacyjnych i zgodnoSci
przeprowadzenla inwentaryzacji pod wzglgdem
formalnym)

Radca Prawny

8 Zaopiniowanie propozycji zawartych w
protokole komisji inwenta ryzacyjnq w sprawie
rozliczenia r62nic pod wzglqdem formalnym i

rachunkowym

Gl6wny Ksiggowy

o Uzyskanie zatwierdzenia protokolu Komisji
lnwentaryzacyj nej przez Kierownika Jednostki

Przewod niczqcy Komisj i

lnwentaryzacvinei
10 Ujqcie w ksiqgach rachunkowych r62nic

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
Gl6wny Ksiggowy

lnwentaryzacja na podstawie uzgodnienia satd naleinoSci z kontrahentami

lnwentaryzacja na podstawie weryfikacji stan6w ewidencyjnych

Lp. Rodzaj czynnoSci Osoby odpowie dzialne za
wykonanie czvnnoSci

1 Sporzqdzenie i wyslanie do kontrahent6w
zawiadomiei o wysokoSci sald

Gl6wny Ksiegowy

2 Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w
zawiadom ieniach nadeslanych przez
kontrahent_6lw lub wyjaSnienie rozbiezno5ci

Gl6wny Ksiggowy

3 Ustalenie niezgodnoSci sald, ich wyjaSnienie i

rozliczenie w ksiggach rachunkowych
Gl6wny Ksiqgowy przy

wsp6lpracy Naczelnik6w
\Afudzial6w

Lp. Rodzaj czynno6ci Osoby odpowie dzialne za
wykonanie czvnnoSci

1 Ustalenie stanu ewidencyjnego sald kont
ksiqgowych i por6wnanie z odpowiednimi
dowodami

Gl6wny Ksiggowy przy
wsp6lpracy Naczelnik6w

Wydziat6w
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2 Ustalenie nieprawidtowo6ci, ich wyja6nienie,
rozliczenie i ujqcie w ksiggach rachunkowych

Gt6wny Ksiqgowy przy
wspolpracy Naczelnik6w

VWdzialow
3 Przeprowadzenie weryfikacji nieruchomo6ci

stanowiqcych mienie nale2qce do Urzqdu
Gminy i Miasta z ewidencjq gminnego zasobu
nieruchomoSci

Naczelnik Wydziatu Mienia i

Geodezji,

4 Przeprowadzenie weryfikacji warto6ci
niematerialnych i prawnych (wysokocennych)

Naczelnik Wydzialu
Organizacyjnego wraz z
pracownikiem Referatu
lnformatyki ( programy i

systemy informatyczne)
pozostate warto6ci

niematerialne iprawne
Naczelnicy poszczegolnych

Wydzialow
5 Przeprowadzenie weryfikacji wartoSci

niematerialnych i prawnych (niskocennych)
Naczelnik Wydziatu

Organizacyjnego wraz z
pracownikiem Referatu
lnformatyki ( programy i

systemy informatyczne)
pozostale wartoSci

niematerialne iprawne
Naczel n icy poszczegolnych

VWdzial6w
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1 . I nwentaryzaqQ przep rowadza kom isja i nwenta ryzacyjna powola na zazqdzeniem
Kierownika Jednostki.

Przewodniczqcego Komisji lnwentaryzacyjng powotuje na state Kierownik
Jednostki na wniosek Glownego Ksiqgowego.
Powinien nim byc pracownik Urzgdu Gminy i Miasta (nie moze to byc Glowny
Ksiqgowy lub inny pracownik wydzialu Finansowo-Budzetowego).

Zespoty spisowe powoluje odrqbnym zarzqdzeniem Kierownik Jednostki
na wniosek Przewodniczqcego Komisji lnwentaryzacyjnej uzgodniony z Gtownym
Ksiqgowym w sktadzie co najmniej trzech os6b. Czlonkami fomisli winni by6
pracownicy jednostki, przy czym nie mogq to byc osoby odpowiedzialne
za spisane sktadniki majqtku.

Osobq materialnie odpowiedzialnq jest Naczelnik Wydziatu, Biura, a w przypadku
pomieszczefi burmistrzow, sekretarza, sekretariatu, kancelarii, 

-punktu

informacyjnego i prawnikow - Sekretarz.

2.

3.

4.
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CzynnoSci inwentaryzacyjne realizowane sq kilku etapowo:
a) etap I obejmuje przygotowanie inwentaryzacji,
b) etap ll po6wigcony jest dokonaniu spis6w z natury, uzgodnieniu sald

z kontrahentami i bankami, por6wnaniu stan6w ewidencyjnych ze stosownymi
dokumentami i weryfikacji tych stan6w.

c) etap lll obejmuje wyceng ustalonych w wyniku inwentaryzacji stan6w majqtku,
ustalenie i wyjainienie Wzyczyn powstania otaz rozliczenie r62nic
inwentaryzacyjnych pzez korektq stan6w ewidencyjnych,

d) etap lV po6wigcony jest wykorzystaniu wynik6w i ustaleri dokonanych
w czasie inwentaryzacji do usprawnienia kierowania i zarzqdzania jednostkq,
poprawy skutecznoSci zabezpieczenia mienia, usuniqcia stwierdzonych
nieprawidlowo6ci itp.

ETAP l- przygotowanie inwentaryzacji obejmuje m.in.:
a) opracowanie planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu inwentaryzacji,
b) wydanie wewnqtrznego zarzqdzenia Kierownika Jednostki o przeprowadzeniu

inwentaryzacji,
c) powolanie Komisji lnwentaryzacyjnej, z wyjqtkiem przewodniczqcego,

gdy2 jest on powolany na czas nieokreSlony odrgbnym zarzqdzeniem
Kierownika Jednostki,
powolanie Zespol6w Spisowych,
dokonanie likwidacji skladnik6w zniszczonych i uzupelnienie dokument6w
dotyczqcych zdjgcia z ewidencji urzqdzeh wycofanych z u2ytkowania,
przygotowanie p6l spisowych oraz znldgqcych sie w nich skladnik6w
do inwentaryzacj i, np. uzupelnienie brakujqcych n umer6w inwentarzowych,
zorganizowanie przed inwentaryzacyjnego przeszkolenia czlonk6w Zespol6w
Spisowych oraz os6b materialnie odpowiedzialnych przez przewodniczqcego
Kom isj i I nwenta ry zacyjnel i Gl6wnego Ksiqgowego.

3. ETAP ll - techniczne przeprowadzenie inwentaryzacji obejmuje m.in.:

d)
e)

f)

s)

a)

b)
c)
d)

wydanie arkuszy spisu z natury ptzez przewodniczqcego Komisji
lnwentaryzacyjnej za pokwitowaniem poszczeg6lnym Zespolom Spisowym,
zebranie o5wiadczef od os6b materialnie odpowiedzialnych,
przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem rzetelnych spis6w z natury
przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnoSci spisywania skladnik6w
z natury (poprawno6ci liczenia) oraz ujmowania tych ustaleri w arkuszach
spisowych,

e) prawidlowe opracowywanie i ewentualne poprawianie arkuszy spis6w
z natury, a takZe material6w pomocniczych,

f) opracowanie sprawozdania zespol6w spisowych dotyczqcego przygotowania
i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnik6w
i pomieszczeri, itp.

g) przekazanie przez Przewodniczqcego Komisji lnwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych dotyczqcych ewidencji ilo6ciowo-warto6ciowej'' i- sprzqtu
u2yczonego Glownemu Ksiqgowemu a w przypadku ewidencji ilo6ciowej
Naczelnikowi Wydzialu OG i ZKO po ich wczeSniejszym rozliczeniu,





w przypadku inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald wyslanie do bank6w
i kontrahent6w specyfikacji sald stan6w ulokowanych tam Srodk6w
pienigZnych oraz rozrachunk6w z wyjqtkiem nale2noSci spornych i wqtpliwych
oraz rozrachunk6w publicznoprawnych a lakhe z osobami nie prowadzqcymi
ksiqg,
dokonanie w odniesieniu do skladnik6w aktyw6w i pasyw6w nie objqtych
inwentaryzacjq w drodze spis6w z natury lub uzgodnieri sald - por6wnania
danych ewidencji z odpowiedniq dokumentacjq oraz wyja6nienie i weryfikacja
niezgodnoSci.

4. ETAP lll - wycena i ustalenie r62nic inwentaryzacyjnych obejmuje m.in.:

h)

sprawdzenie poprawnoSci dokumentacji inwentaryzacyjnej, wyceny
i nwentaryzowanych sklad n ik6w oraz ustalenia r62nic inwentaryzacyj nych,
wyjaSnienie ptzyczyn powstania r62nic oraz innych okolicznoSci, kt6re mialy
wptyw na ich powstanie przez osoby materialnie odpowiedzialne,
przeprowadzenie inwentaryzacji uzupelnlajqcl przez Zespoty Spisowe,
Komisjq lnwentaryzacyjnq iinne powolane osoby je2eli zaistnieje taka
koniecznoS6,
opracowanie i przedstawienie Kierownikowi Jednostki propozycji sposobu
rozliczenia r62nic inwentaryzacyjnych zaopinlowanych przez Gl6wnego
Ksiggowego i Radca Prawnego - przedklada Komisja lnwentaryzacyjna,
podjgcie decy4i przez Kierownika Jednostki w sprawie sposobu iozliczenia
162nic inwentaryzacylny ch,
ujqcie w ksiggach roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z poryZszq decyzjq
(rozliczenie i ujgcie w ksiqgach r62nic inwentaryzacyjnych powinno'nastqpii
w roku, na kt6ry przypadl termin inwentaryzacji).

5. ETAP lV - efekt inwentaryzacji obejmuje m. in.:
doskonalenie kierowania jednostkq,
poprawe ochrony majqtku,
zabezpieczenie skladnik6w majqtku przed zniszczen iem, kradziezq, powodziq,
pozarem, ltp.,
poprawa gospodarno6ci i nale2ytego wykorzystania posiadanego mienia,
dob6r wlaSciwych os6b na stanowiska zwiqzane z odpowiedzialnoSciq
materialnq, zagospodarowaniem skladnik6w zbqdnych i likwidaciq sktadnikow
zniszczonych, uszkodzonych itp.

s7

Uprawnienia, obowiqzki i odpowiedzialnoS6 okreSlonych os6b, organ6w
lub stanowisk zaangazowanych do zorganizowania, przeprowadzenia i rozlilzenia
inwentaryzacji:

1. Kierownik Jednostki:
a) powoluje na wniosek przewodniczqcego Komisji lnwentaryzacyjnej

w porozumieniu z Gl6wnym Ksiqgowym:
- komisjginwentaryzacyjnq,
- zespoly spisowe,

a)

b)

c)

d)

e)

0

a)
b)
c)

d)
e)
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Eeczoznawclw do pomocy zespolom spisowym je2eli zachodzi taka
koniecznoS6,

b) udziela na wniosek Przewodniczqcego Komisji lnwentaryzacyjnej
zaopiniowaneg o ptzez Gl6wnego Ksiggowego zezwolenia na stosowanie
uproszczonych zasad inwentaryzacji,

c) vtyznacza osoby reprezentujAce osoby materialnie odpowiedzialne
w przypadku ich nieobecno6ci w czasie spisu, je2eli osoba zastqpujqca
nie posiada takich uprawnieh

d) czgSciowe lub calkowite uniewa2nienie na wniosek Przewodniczqcego Komisjl
lnwentaryzacyjnej lub Gl6wnego Ksiggowego okre6lonych spis6w z natury
i zarzqdzenie ich ponownego przeprowadzenia,

e) zatwierdzenie protokotu Komisji lnwent aryzacyjnel zawierajqcego propozycje
rozliczenia stwierdzonych r62nic inwentaryzacyjnych, kt6ry wcze6niej zostal
zaopiniowany przez Radcq Prawnego iGl6wnego Ksiggowego.

Gl6wny Ksiqgowy jednostki:
a) przedstawienie Kierownikowi Jednostki wniosk6w w sprawie:- powolania Przewodniczqcego Komisji lnwentaryzacyjnej,

- powolania rzeczoznawc6w do udzialu w inwentaryzacji je2eli zachodzi taka
koniecznoS6,

- czqSciowego lub calkowitego uniewa2nienia spis6w z natury
or az zarzqdzenia ponownych sp is6w dodatkowych, uzupeln iajqcych,

b) sprawowanie og6lnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem
i rozliczeniem inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

c) uzgodnienie z Przewodniczqcym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza
realizacji poszczeg6lnych etap6w czynno6ci inwentaryzacyjnych objqtych
harmonogramem, w celu zabezpieczenia mo2liwosci spelnienia wyni6giOww zakresie inwentaryzacji ustalonych w zakladowym planie iont
i wynikajqcych z ustawy o rachunkowoSci,

d) zapewnienie:
- uzgodnienia stan6w ilo6ciowych wykazanych w ksiqgowo6ci oraz w polach

spisowych,
- dokonania inwentaryzacji aktyw6w i pasywow nie objqtych spisami

z natury,
- wyceny spis6w z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych aktywow

ipasyw6w,
- ustalenia lqcznej warto6ci wszystkich skladnik6w majqtkowych objqtych

inwentaryzacjq,
- przeprowadzenia wsp6lnie z P rzewodniczqcym Komisji lnwentaryzacyjnej

szkolenia przed inwentaryzacyjnego,
- por6wnania stan6w wynikajqcych z inwentaryzacji ze stanami

ewidencyjnymi oraz ustalenia r62nic inwentaryzacyjnych,
- zaopiniowania wniosk6w Komisji lnwe nt aryzacyjnej zawartych w protokole

w sprawie weryfikacji i rozliczenia r62nic inwentaryzacyjnych,
- wykonania decyzji Kierownika Jednostki dotyczqcej rozliczenia r62nic

inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujgcia ich w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego, w kt6rym zostala przeprowadiona
inwentaryzacja.

2.





Przewodniczqcy Komisji lnwentaryzacyjnej:
a) przedlo2enie Kierownikowi Jednostki wniosk6w w sprawach:

- powolania czlonk6w Komisji lnwen taryzacyjnej, Zespol6w Spisowych,
rzeczoznawc6w wspomagajqcych zespoly spisowe w razie konieczno6ci
a tak2e dokonania zmian lub uzupelnieri skladu tych komisji,

- zmian w harmonogramie inwentaryzacji,
- zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji,
- ustalenia w porozumieniu z Gl6wnym Ksiggowym rejon6w (p6l) spisowych,

sposob6w przeprowadzenia inwentaryzacji, sktad6w zespolow spisowych
oraz terminarza (harmonogramu) prac inwentaryzacyjnych,

b) sformulowanie i kontrolowanie programu prac przygotowawczych
do inwentaryzacji i dokonanie podzialu 16l w zakresie wykonania czynnoSci
inwentaryzacyj nych przez poszczeg6lne organy,

c) przygotowanie - zorganizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej
(m. in. : arkuszy spisowych, protokol6w inwentaryzacyjnych, oswiadczei),

d) przeprowadzenie dla wszystkich zainteresowanych - czlonk6w Komisji
lnwentaryzacyjnej, Zespol6w Spisowych, os6b materialnie odpowiedzialnych,
wsp6lnie z Gl6wnym Ksiqgowym szkolenia przed inwentaryzacyjnego,

e) czuwanie nad nalezytym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych
oraz podejmowanie interwencji w przypadkach zakl6ceri zalo2onego toku,f) wydawanie dyspozycji w sprawie wydawania lub przyjmowania skladnik6w
majqtkowych w czasie tnirrania prac inwentaryzacyjnych,

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

h) odbi6r od Zespol6w Spisowych po zakoficzeniu inwentaryzacji arkuszy
inwentaryzacyjnych wtaz z innymi dokumentami /o5wiadczenia,
sprawozdania, ilp.l oraz rozliczenie ich z pobranych arkuszy spisu z natury -
druki Scislego zarachowania,

i) sprawdzenie poprawnoSci otrzymanych od zespol6w spisowych material6w -
skontrolowanie otrzymanych dokument6w zar6wno pod wzgtgdem formalnym
jak i rachunkowym,

j) pzekazanre arkuszy spisu z natury dotyczqcych minia podlegajqcego
ewidencji ilosciowo-wartosciowej Gl6wnemu Ksiqgowemu celem ro2liczen-ia
oraz ustalenia ewentualnych r62nic inwentaryzacyjnych. Natomiast arkusze
dotyczqce mienia bgdqcego w ewidencji iloSciowej zostajq przekazane
Naczel n i kowi Wydziatu O rga n izacyj nego i Wydzialu Zazqdzania- Kryzysowe go
i Ochrony LudnoSci,

k) pzekazanie (po otrzymaniu od Gl6wnego Ksiqgowego bqdl Naczelnika
wydzialu oG lub ZKo) osobom materialnie odpowiedzialnym zestawiei r62nic
inwentaryzacyjnych, z 2qdaniem zlo2enia przez nich pisemnych wyjaSnieri
ptzyczyn powstania tych r62nic,

l) weryfikacja zlo2onych wyja6nieri dotyczqcych powstalych r62nic,
m) sporzqdzenie wsp6lnie z innymi czlonkami Komisji lnwentaryzacyjnej

protokolu i nwentaryzacyj nego zawierajqcego zaop i n iow ane pvez Gt6wnilgo
Ksiggowego i Radcg Prawnego wnioski dla Kierownika Jednostki w spraw-ie
rozliczenia 162nic,

n) opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych zawierajqcego spostze2enia i wnioiki do wykorzystania
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4.

w nastgpnych inwentaryzacjach oraz do wla6ciwego zabezpieczenia
i wykorzystania mienia jednostki,

o) Przewodniczqcy Komisji lnwentaryzacyjnei mo2e czg56 czynnoSci zlecic
czlonkom Komisji lnwentaryzacyjnej, jednak nie zwalnia to go
od odpowiedzialno5ci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

Komisja lnwentaryzacyjna pelni miqdzy innymi funkcjg kontrolnq obejmujqcq:
a) przeprowadzenie kontroli w zakresie:

- zgodno6ci dzialania Zespol6w Spisowych z postanowieniami instrukcji
inwentaryzacyjnej, treSciq informacji przekazanych na szkoleniu przed
i nwentaryzacyj ny m i zarzqdzen iem Kierown i ka Jed nostki,

- zlo2enia oSwiadczei przez osoby materialnie odpowiedzialne,
- poprawno6ci dokonania spis6w (czy poprawnie i z natury dokonano

ustalen ia iloSci inwentaryzowanych sktad n ik6w),
- poprawnoSci wypelnienia arkuszy spisowych i dokonania w nich poprawek,

b) sprawdzenie czy:
- pola spisowe, mienie podlegajqce inwentaryzaqi, a tak2e dokumentacja

i ewidencja zostaly poprawnie przygotowane do inwentaryzacji,
- zaprzestano wydawania i przyjmowania skladnik6w w czasie trwania

inwentaryzacji (z wyjqtkiem przypadk6w obrotu tymi skladnikami na mocy
decyzj i Przewod n iczqcego Kom isj i I nwe nt ary zacyjnq),

- stan zaawansowania spis6w umo2liwia terminowe ich zakorlczenie
a lakie czy rzeczywi6cie zakoiczono je zgodnie z harmonogramem.

Zespoly Spisowe:
a) uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym organizowanym przez

. Przewodniczqcego Komisji lnwentaryzacyjnej oraz Gl6wnego Ksiqgowego,
b) pobranie od Komisji lnwentaryzacyjnej 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 spos6b, aby normalna dzialalnoS6

inwentaryzowanej kom6rki organ izacyjnej nie zostala zakt6cona,
e) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oSwiadczeh wedlug

okreSlonych w instrukcji inwentaryzacyjnej wzor6w,

s)
h)

i)

wpisywanie na odrgbnych arkuszach spisu z natury: Srodk6w tnvalych,
wyposa2enia podlegajqcego ewidencji ilo6ciowo-wartoSciowej, towar6w
i material6w znajdujqcych siq w magazynach, mienia podlegajqcego ewidencji
ilo6ciowej, majqtku bgdqcego wlasno6ciq innej jednostki (sprzqt u2yczony),
mienia niepelnowarto6ciowego,
dokonanie oceny przydatno6ci inwentaryzowanych skladnik6w,
dokonanie oceny stanu zabezpieczenia skladnikow i pomieszczen przed
wplywam i atmosferycznym i, po2arem, za la n iem, kr adzie2q itp.
terminowe pzekazanie material6w z inwentaryzacji po jej zakoficzeniu
Przewodniczqcemu Komisji lnwentaryzacyjnej i zlozenie sprawozdania z
przebiegu inwentaryzacji.
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Osoby materialnie odpowiedzialne:
a) mo2liwo56 uczestniczenia w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,
b) przekazanie odpowiedniej dokumentacji przed spisem w celu uaktualnienia

stanu mienia bqdqcego w dyspozycji Wydzialu z Wydzialem FB, OG lub ZKO,
c) nale2yte przygotowanie p6l spisowych, sprawdzenie oznakowania

posiadanego mienia,
d) zlo2enie na rgce przedstawiciela Zespolu Spisowego o6wiadczeri wstgpnych

i kohcowych,
e) stale uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych, m. in.: podpisywanie

oSwiadczeri, arkuszy spisowych otaz dopilnowanie ich poprawnego
sporzqdzenia, wskazanie obszaru, kt6ry nale2y objq6 spisem ze wskazaniem
obiekt6w inwentarzowych, uczestniczenie w trakcie spisywania przez zespoly
spisowe poszczeg6lnych p6l spisowych, udzielenie Zespolom Spisowym oraz
Komisji lnwentaryzacyjnej wszelkich niezbqdnych wyjaSnieri.

s8

l. SPrS Z NATURY rzeczowych skladnik6w majqtku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich iloSci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

a) przed rozpoczqciem spisu z natury Zesp6l Spisowy pobiera od os6b
materialnie odpowiedzialnych oSwiadczeri wstgpnych,

b) inwentaryzowane skladniki majqtkowe powinny by6 ujgte w arkuszach
spisowych, traktowanych od momentu ujqcia ich w stosownej ewidencjii pobrania przez Zespoly Spisowe jako druki objqte ilo6ciowq kontrolq
zuZycia (druki Scistego zarachowania).
Ponumerowanie arkuszy spisu z natury i oznaczenie w spos6b
uniemo2liwiajqcy podmianq (zlo2enie podpisu) powinno by6 dokonane
przez Wydzial Organizacyjny w momencie zaewidencjonowania ich jako
druku Scislego zarachowania przed wydaniem przewodniczqcemu Komisji
lnwentaryzacyjnej, kt6ry nastgpnie wydaje je Zespolom Spisowym
za pokwitowaniem (odnotowuje ten fakt w stosownej ewidencji).

c) dane do arkuszy spisowych wpisuje sig w spos6b trwaty wypetniajqc
wszystkie rubryki z wyjqtkiem rubryki ,,cena,, i ,,wartoi6,,. Arkusze podpisitie
zesp6l spisowy i osoba materialnie odpowiedzialna, kt6ra powinna
uczestniczy6 przy spisie (lub osoba przez niq vtyznaczona).
Btqdy w arkuszach spisowych mogq by6 korygowane wylqcznie przez
skre5lenie, w spos6b umozliwiajqcy odczytanie btqdnego zapiiu (liczby lub
tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego. poprawiony zapis powinien byc
opatrzony datq oraz podpisem osoby dokonujqcej wpisu.

d) ustalonq z natury w drodze zmierzenia, zwa2enia lub zliczenia, ilo6c
spisywanych skladnikow rzeczowych wpisuje siq do kolejnej pozycji spisu
bezpo6rednio po dokonaniu pomiaru. Stan rzeczovtyih sitjOnifOw
znajdujqcych sig w nienaruszonym opakowaniu mozna ustali6 w drodze
przeliczenia liczby opakowari i ustalenia ich zawarto6ci, a tak2e po
stwierdzeniu autentyczno6ci pod wzglqdem ilosciowym oraz co do gatunku,
jako6ci, itp. skladnikow znajdujqcych siq w opakowani-ach.
Liczenia, wa2enia, pomiar6w oraz wpisu bezpoSrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu skladnika majqtku dokonuje czlonek zespolu spisowego
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e)

w obecnoSci osoby materialnie odpowied zialnq za spisywane skladniki
majqtku lub osoby pzez niq upowa2nionej.
je2eli w spisie z natury nie mole z wa2nych ptzyczyn bra6 udzial osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowa2ni do tej czynnoSci innej osoby
to spis z natury moze by6 przep rowa dzony z udzialem osoby niezale2nej
reprezentujqcej osobg materialnie odpowiedzialnq a wyznaczonq Wzez
Kierownika Jednostki.
arkusze spisowe sporzqdza siq w dw6ch, a w razie spis6w zdawczo-
odbiorczych w trzech egzemplarzach,
podlegajqce w danym polu spisowym skladniki majqtku nie powinny by6
do czasu zakofrczenia spisu wydawane ani przyjmowane.
na oddzielnych arkuszach dokonuje siq spisu:
Srodk6w trwalych,
pozostalych Srodk6w tnrtralych - wyposazenia bqdqcego w ewidencji
i loSciowo-warto6ciowej,
material6w i towar6w znajdujqcych siq w magazynie,
pozostalego majqtku trwalego ujetego w ewidencji ilo6ciowej,
skladnik6w niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o obni2onej wartosci
z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w pozycji - uwagi,
sprzqtu bgdqcego wlasno6ciq innych os6b bqd2 instytucji np. sprzqtu
u2yczonego, skladnik6w i zapas6w obcych.
Nie nale2y spisywad na jednym arkuszu skladnik6w majqtkowych
powierzonych r62nym osobom materialnie odpowiedzialnym 

' 
oraz

znajdujqcych sig na r62nych polach spisowych.
BezpoSrednio pod ostatniq pozyq1 naniesionq na arkusz spisowy nale2y
umieSci6 klauzulg o nastgpujqcej tre6ci:

Spis zakoriczono na pozycji
w 

. arkuszach spisowych nale2y poslugiwa6 siq nazwami stosowanymi
w ksiggowo6ci. Konieczne jest wpisanie ilo6ci ijednostki miary oraz podanie
numeru inwentarzowego, poniewa2 jest to niezbqdne przy ustaleniu
i .rozliczeniu arkusza spisu z natury a tym samym usialeniu ewentualnych
162nic inwentaryzacyjnych.
dla skladnik6w niepelnowartosciowych spisanych na oddzielnym arkuszu
spisowym nalezy sporzqdzi6 protok6l wyceny tych sktadnik6w, kt6ry
sporzqdza zespol spisowy przy pomocy komisji inwent aryzacyjnq oraz
naczelnika wydzialu, kt6ry sprawuje pieczq nad Srodkiem truvalym. 

--

po zakoficzeniu spisu z natury zespoly spisowe skladajq przewodniczqcemu
Komisji lnwentaryzacyjnq:
- arkusze spisowe, dokonujqc ich rozliczenia,
- sprawozdanie dotyczqce przebiegu spisu i zabezpieczenia mienia,
- o6wiadczenia wstgpne i koricowe os6b materialnie odpowiedzialnych,

Irycgly mienia bqdqcego w ewidencji ilosciowo-wartoSciowej dokonuje
wydzial Fin an sowo-Bud 2etow przy wsp6ludzia re czlon k6w posiczeg 6t nycrr
zespol6w spisowych orazWydzial OG lub ZKO w przypadku majqtku trwat6go
ujqtego w ewidencji iloSciowej,
r6znice inwentaryzacyjne mogq wystqpi6 jako:
- niedobory - gdy stan rzeczywisty jest ni2szy od ewidencyjnego,
- nadwy2ki - gdy stan rzeczywisty jest vvyzszy od ewidencyjnego,

0

s)

h)

m)
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- szkody - gdy iloSciowe r62nice nie wystqpujE, ale nastqpi+a czesciowa
lub calkowita utrata u2ytecznoSci, a zatem i pienruotnej wartoSci
inwentaryzowanego dobra,

n) w przypadku stwierdzenia r62nic inwentaryzacyjnych Komisja
lnwentaryzacyjna dokonuje wyjaSnienia ptzyczyn powstania r62nic i stawia
wnioski co do sposobu ich rozliczenia,

o) ujawnione niedobory i nadwy2ki ksiqguje sig w ewidencji iloSciowo-
warto6ciowej na podstawie zestawienia 162nic inwentaryzacyjnych
dla poszczeg6lnych os6b materialnie odpowiedzialnych,

p) ujawnione w wyniku inwentaryzacji nadwy2ki wycenia siq w wysokoScl
poniesionych koszt6w, a je2eli wartoSc ta nie jest znana, to w iktualnej
wartoSci rynkowej z uwzglgdnieniem stopnia zu2ycia. Wyceny tej dokonuje
zesp6l spisowy przy pomocy komisji inwentaryzacyjnej oraz naczelniia
wydzialu. Wyceny tej stosuje siq do nadwy2ek, kt6re powinny zostaC
wprowadzone do ewidencji iloSciowo-wartoSciowej,

q) w przypadku majqtku tMalego ujqtego w ewidencji ilo6ciowej ujawnione
nadwy2ki wprowadza siq do ewidencji wedrug ilosci a niezawinione
niedobory spisuje sig z ewidencji wedlug iloSci. Natomiast w sytuacji
powstania niedoboru zawinionego narezy powstary niedobor wycenici okresli6 warto66 roszczenia wobec pracownika odpowied zialnego za
powstaly niedob6r. Wyceny dokonuje zesp6l spisowy przy pomocy [omisji
inwentaryzacyjnej oraz naczelnika wydzialu, kt6ry ipiawuji pieciq nad
Srodkiem trwalym, wedlug cen rynkowych.

se

1. obieg dokument6w dotyczqcych inwentaryzacji i rozriczenia r62nic
inwentaryzacyjnych:

a) pobranie arkuszy spisu z natury oraz pozostalej dokumentacji pzez zespoty
Spisowe od Przewodniczqcego Komisji lnwent aryzacyjnq (arklsze spisu za
potwierdzeniem odbioru),

b) po przeprowadzeniu spisu Zespoty Spisowe przekazujq arkusze oraz
pozostale materialy z inwenraryzacji (oswiadczenia, sprawozdania, itp.)
P rzewod n iczqcem u lu b czlonkowi Kom isj i I nwent ary zacyjnq,

c) Komisja lnwentaryzacyjna po sprawdzeniu mateiiai6i z' prrepro*adzonej
inwentaryzacji za posrednictwem przewodnicz qcego przekazuje arkusze spisu

.. z natury Gl6wnemu Ksiqgowemu oraz Naczelnikom Wydzialu bC i ZfO,
d) dokonanie przez ksiqgowos6 wyceny arkuszy spisu z natury oraz ustalenie

ewentualnych ro2nic i przekazanie przewodniczqcem u wyni-kow dotyczqcych
rozliczenia otrzymanych arkuszy. W przypadku mienia ujgtego * ewiO"rrc1i
ilosciowej informacje o powstalych r62nicach inwentaryzaiyjn-ycn przerazule
Naczelnik Wydzialu OG iZKO,

e) powiadomienie przez przewodniczqcego Komisji rnwentaryzacyjnej osob
materialnie odpowiedzialnych o stwierdzonych r62nicach i ziaanil iozenia
przez nich pisemnych wyja6nieri.

f) dostarczenie Przewodniczqcemu Komisji rnwentaryzacyjnej przez osoby
materialnie odpowiedzialne pisemnych wyjasnieri oraz iirn6; dokumentacjl
wyjaS n iajqcej p Ey czy ne powsta n ia r62n ic I nwe nta ryzacyj nych.
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1.

1.

3.

4.

W przypadku wqtpliwoSci co do rzetelno6ci przeprowadzenia spisu w danym
polu spisowym w wyniku czego powstaly niedobory mo2e wystqpi6
do Kierownika Jednostki z wnioskiem o przeprowadzenie ponownego spisu,

g) weryfikacja przez Komisjg lnwentaryzacyjnq otrzymanej dokumentacji -
spozqdzenie protokolu inwentaryzacyjnego zawierajqcego propozycje
rozliczenia powstalych r62nic, kt6ry po zaakceptowaniu przez Gl6wnego
Ksiggowego i Radcq Prawnego zostaje przedlo2ony Kierownikowi Jednosiki
w celu akceptacji wniosk6w zawartych w protokole,

h) w oparciu o zaakceptowany protokol zawierajqcy rozstrzygnigcie, co do
sposobu rozliczenia powstalych r62nic inwentaryzacyjnych nastqpuje
odpowiednie zaksiggowanie powstatych rozbieZno6ci zarowno w ewideniji
iloSciowo-wartoSciowej jak i ilo5ciowej w roku, w kt6rym przeprowadzono
inwentaryzacjg,

i) w przypadku powstania niedobor6w lub szk6d zawinionych Komisja
lnwentaryzacyjna (po wydaniu decy4i przez Kierownika Jednostki) przekazge
zgromadzone w czasie trwania inwentaryzacji materialy dotyczqce spraw
wskazujqcych na nadu2ycia Radcy prawnemu w celu skierowania ich do
organ6w Sledczych.

s10

w trakcie tmrania inwentaryzaqi mogq zostad przeprowadzone kontrole przez:
a) Kierownika Jednostki,
b) Gt6wnego Ksiggowego,
c) P rzewod n iczqcego o@z czlon k6w Kom isj i I nwe nta ryzacyj nej.

Kontrola polega miqdzy innymi na sprawdzeniu:
a) czy pole spisowe zostalo wlaSciwie przygotowane do spisu,
b) czy Zespoty Spisowe wykonujq swoje obowiqzki zgodnie z obowiqzujqcymi

przepisami o przeprowadzan iu inwentaryzacjl,
c) czy prawidlowo ustalono ilo56 spisywanych skladnik6w,
d) g? spis z natury jest kompletny - zar6wno pod wzglgdem formalnym

jak i rachunkowym.

W przypadku stwierdzenia w toku konholi, Ze spis z natury w caloSci
lub w czqsci przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, kt6ia stwierdzila
nieprawidlowosci zawiadamia na pismie Kierownika Jednostki (wskazuiqc
powstale b+qdy). Jest on zobowiqzany zarzqdzie, ponowne przeprowadzenie cilej
lub odpowiedniej czqSci inwentaryzacji.

z przeprowadzonej kontroli spisu z natury sporzqdza siq protoko{ oaz na arkuszu
spisowym w rubryce ,,uwagi" odznacza sig sprawdzone pozycje.

s11

PorwlERDzENlE SALD porega na dwustronnym pisemnym potwierdzeniu
stan6w ksiqgowych Srodk6w pienig2nych w bankach oraz rozrachunk6w,

l5





2. Uzgodnienie nastqpuje na wniosek jednej ze stron, przy czym obowiqzek
inicjatywy uzgodnienia ciqzy na wierzycielu. Pismo o potwierdzenie salda
wystawia sig w trzech egzemplarzach z tego dwa egzemplarze wysyla siq listem
poleconym (za potwierdzeniem odbioru) do kontrahenta celem potwierdzenia
salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wyslanych
egzemplarzy powinien wr6ci6 do jednostki potwierdzony przez dlu2nika.
CzynnoS6 ta jest wykonywana pzez pacownik6w Wydzialu Finansowo-
Budzetowego i Wydzialu Gospodarowania Od padam i.

3. Salda Srodk6w pieniq2nych na rachunkach bankowych uzgadniane
sq na bie2qco, na podstawie wyciqg6w bankowych. ponadto banki przysylajq
potwierdzenia tych sald na koniec kazdego roku. Dotyczy to takze rreovtovi
zaciqgniqtych w bankach. Ewentualne postqpowanie wyjaSniajqce ze stiony
jednostki nastqpuje w przypadku niezgodnoSci nadeslanego wyciqgu
lub potwierdzenia salda z ksiggami jednostki.

4. R62nice pomigdzy potwierdzeniami a ewidenciq nale2y wyjasnid a jezeli zachodzi
taka koniecznoSd to dokona6 aktualizacji stanu ksiqgowego,

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowiqzku uzgodnienia i potwierdzenia
zobowi4zar\ wobec wierzycieli na ich Zqdanie.

6. Potwierdzenie salda mo2e odbywa6 sie r6wnie2 w drodze potwierdzenia
teleksem, telefaksem, e-mailem albo telefonicznie (w takim przypadku nale2y
spo rzqdzic notatke z pr zepr ow adzo nej rozmowy).

7. w przypadku niemo2liwosci uzyskania potwierdzenia salda, w6wczas takie saldo
podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

8. Nie zezwala siq na tzw. ,,milczqce potwierdzenie sald,,.

9. w pzypadku potwierdzenia niewielkich sald, w sytuacji gdy sarda te nie wykazuia
zmian przez dlu2szy okres czasu, Gl6wny Ksiggowy moZe zdecydowae, w mySi
zasady istotnosci, o odpisaniu ich w pozostale koszty lub przychody operacyjne.

10. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierat... kwotg salda,. wskazanie strony ,,Wn" lub ,,Ma,,,

' wyszczeg6lnienie pozycji skladaiqcych sig na saldo z podaniem dowod6w
zr6dlowych (numer faktury lub rachunku, datg, kwotq),. numer konta analitycznego,. pieczqtkq jednostki i podpis kierownika jednostki,. stwierdzenie potwierdzenia salda

11.Przy przeprowadzaniu inwentaryzacji nale2nosci metodq potwierdzenia sard,
sporzqdza sig protokol zbiorczy z potwierdzenia sald.
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I.WERYFIKACJA - por6wnanie stanu wynikajqcego z zapis6w w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzorych z danymi w dokumentach 2r6dlowych lub
wt6rnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach oraz doprowadzenia ich do realnej
warto6ci,

2. Aktywa i pasywa nie podlegajqce inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald (a tak2e te, kt6re podlegaiq inwentaryzacji tymi metodami, lecz
niezale2nie od jednostki nie zostaly zinwentaryzowane za iCh pomocq, np. dluznik
nie placi inie odpowiada na korespondencjg) inwentaryzuje siq poprzez
por6wnanie odpowiednich dokument6w ze stanami ksiqg rachunkovvych,

3. weryfikaciq stan6w ewidencyjnych w por6wnaniu z dokumentami przeprowadzaiq
wyznaczeni przez Gl6wnego Ksiqgowego pracownicy Wydzialu Finansowo_
Bud2etowego. w niekt6rych przypadkach weryfikacig przeprowadzaiq pracownicy
meMoryczni. W sprawach trudnych i skomplikowanych w weryfikacji mogq bra6
udziat kompetentni pracownicy merytoryczni, eksperci lub zeczoznawcy. 

- '

4. W przypadku stwierdzenia rozbie2noSci koryguje sig odpowiednio stany
ewidencyjne, chyba 2e dokumenty okazq sig nierzetelne lub niewiarygodne.
Mo2e sig te2 okazae , ze aktywowane sq rozliczenia miqdzyokresowe, 

'k-t6rych

przedmiot ulegt juz likwidacji (np. rozliczone w czasie kosziy remontu obiektu
sprzedanego, itp.),

5. Kontrolq prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuiq bezposredni
przelo2eni pracownik6w dokonujqcych weryfikacji stan6w ewiden6y;nycn,

6. z przeprowadzonej weryfikacji sporzqdza sie protok6l zaakceptowany
przez Gl6wnego Ksiggowego i Kierownika Jednostki.

s13

Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art.74 ustawy o rachunkowosci, winny byc
przechowywan e pzez okres 5 lat od przeprowadzenia I rozliczenia inwentaryzacji.

wykonania postanowieh instrukcji inwentaryzacyjnej powierza siq wszystkim
osobom zatrudnionym w jednostce zgodnie z 'ich 

zakresaml czynnosci
i kompetencjami.

\\R
^ Bu/risrz

c."F.E[/,+lk:F.y,y
Wied6ntftiszewski

Kierownik Jednostki(
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sPts zAtAczNrKow

1. Wniosek w sprawie powolania Komisji lnwent aryzacyjnej,
2. Wniosek w sprawie powolania Zespol6w Spisowych,
3. Zarzqdzenie w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji,
4. Zazqdzenie w sprawie powolania Komisji lnwent aryzacyjnej,
5. Zazqdzenie w sprawie powolanla Zespol6w Spisowych,
6. Zarzqdzenie w sprawie harmonogramu inwentaryzacji w drodze spisu z natury,
7. Ewidencja arkuszy spisu z natury,
8. OSwiadczenie wstqpne osoby materialnie odpowiedzialnej,
9. OSwiadczenie koricowe osoby materialnie odpowiedzialnej,
10. Protok6l z przeprowadzonej kontroli spisu z natury
11 . Protok6l z przeprowadzonej inwentaryzacji ksiggi depozytowej,
12. Protok6l z przeprowadzonej inwentaryzacji druk6w Scislego zarachowania,
13. Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
't4. Protok6l z przeprowadzonej weryfikacji,
15. Protokol r62nic Pr-,
16. Protok6l r62nic PR+,
lT.zarz4dzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia

salda nale2noSci oraz weryfikacji sald kont ksiggowych,
1 8. Zazqdzenie w sp rawie przep rowadzen ia weryf i kacj I zad a ri i nwestycyj nych,
l9.Zazqdzenie w sprawie przeprowadzenia weryfikacji obiekt6w do kt6rych dostep

jest utrudniony,
20.zarzqdzenie w sprawie przeprowadzenia weryfikacji grunt6w stanowiqcych mienie

komunalne,
21 .zazqdzenie w sprawie przeprowadzenia weryfikacji nieruchomosci stanowiqcych

mienie nale2qce do Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z ewidencjq
gminnego zasobu nieruchomoSci,

22. zarzqdzenie w sprawie przeprowadzenia weryfikacji wartosci niematerialnych
i prawnych,

23.zazqdzenie w sprawie przeprowadzenia weryfikacji niskocennych wartosci
niematerialnych i prawnych,

24. Protok6l Komisji lnwent aryzacyjnq sporzqdzony na zakoiczenie inwentaryzacji,
25. Protok6l inwentaryzacji dokonanej drogq potwierdzenia salda ,,Naleznosti z iytulu

dostaw i uslug" na dzieri . . . .. . . . . . . . . . . . . r. ,

26. sprawozdanie z inwentaryzacji dokonanej drogq weryfikacji stan6w ksiggowych z
dokumentaciq ksiqgowq aktyw6w i pasyw6w sporzqdzone wedlug stanu-na dzieri
31.12..........r.

27. Protokol weryfikacji aktyw6w i pasyw6w wedlug stanu na dzieri





Zalqcznik nr. 1

pieczqtka jednostki

Wniosek w sprawie powoNania
Kom isj i I nwentaryzacyj nej

Przewodniczqcy Komisji lnwentaryzacyjnej w porozumieniu z Gl6wnym Ksiggowym
przedklada Burmistrzowi Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny do zaakceptowania sklad
osobowy czlonk6w Komisji lnwentaryzacyjnej w zwiqzku z planowanq inwentaryzacjq.

Sklad czlonk6w komisji inwenta ryzacyjnq:

1. .............. - czlonek

- czlonek

W przypadku nieobecnoSci osoby wchodzqcej w sklad
jego obowiqzki przejmuje:

Komisji lnwentaryzacyjnej

Pzewodniczacy Komisji lnwenta ryzacyj nej

Glowny Ksiegowy

Kierownik Jednostki

'F





Zalqcznik nr.2

Wniosek w sprawie powolania Zespol6w Spisowych

Przewodniczqcy Komisji lnwentaryzacyjnel w porozumieniu z Glownym Ksiqgowym
przedklada Burmistrzowi Gminy i Miasta Czenryionka-Leszczyny do zaakceptowania
propozycje nastqpujqcych Zespotow Spisowych w zwiqzku z planowanq inwentaryzacjq.

W sklad Zespotow Spisowych powotujq nastqpujqce osoby:

Pole spisowe Uwagi

W przypadku nieobecnoSci osoby wchodzqcej w sklad ktorego6 z Zespolow Spisowych

Przewodniczqcy Komisji lnwentaryzacyjnej

Funkcja w
zespole

spisowym

Gt6wny Ksiggowy

Kierownik Jednostki

Nazwisko i imiq





Zalacznik ff 3

Zarzqdzenie Nr
Bu rm istrza Gmi ny i Miasta Czenlrion ka-Leszczyny

z dnia

w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji

zarz4dzam, co nastqpuje :

s1

Przeprowadzi6 inwentaryzacjq w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny
zgodnie z zalqcznikiem do niniejszego Zarzqdzenia oraz lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
bqdqcej zalqcznikiem do Zarzqdzenia nr ........ .. Burmistrza Gminy i Miasta
Czenruionka-Leszczyny z dnia .......... w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwlonka-Leszczyny oraz zalqcznikiem
do Zarzqdzenia Nr ... Burmistrza Gminy i Miasta Czeruvionka-Leszczyny
z dnia ............. ............... w sprawie wprowadzenia lnstrukcji
gospodarki pozostatym majqtkiem trwalym ujqtym w pozabilansowej ewidencji ilosciowej
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone minie w urzgdzie, jednostkach ochotniczych
Stra2y Po2arnych oraz w siedzibach jednostek pomocniczych Gminy i Miasta Czenrvionka
- Leszczyny.

s2

Wykonanie powierza sig pracownikom Urzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s3

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

\r

tk.v-r-

Na podstawie





Talqcznik do ZanQdzenia nr ...........
Burmistza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji

Przeprowadzid inwentaryzacjq w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

Rodzaj inwenta ryzacji :

4- Termin rozpoczgcia ......... zakoficzenia

1.

2.

3. Ka2dy inwentaryzowany skladnik maiqtku (srodki tnrvale, wyposa2enie podlegaiqce
ewidencji ilosciowo-wartosciowej, wyposa2enie podlegaiqce ewidencji ibs;iowej,
materialy itowary w magazynie, sprzet uzyczony, itp.) nalezy spisa6 na oddzielnyc-h
arkuszach spisu z natury.

5. Arkusze spisowe sq drukami scislego zarachowania, kt6re nale2y wypelni6 w dw6ch
egzemplarzach (oryginal i kopia), wyiqtek stanowi inwentaryzacja'zdawczo-odbiorcza,
!t6rq wypelnia siq w trzech egzemplarzach. Arkusze z6stanq wydane Zespolom
Spisowym za pokwitowaniem, przez przewodniczqcego Komisji rnweniaryzacyjnej,

6. Skladniki maiqtku niepelnowartosciowe nale2y spisa6 na oddzielnych arkuszach.
7 . zobowiqzuje siq P rzewod n iczqcego Kom isj i I nwentaryzacyj nej i Gt6wneg o Ksiggowe godo przeprowadzenia szkolenia i szczeg6lowego iniiruktazu crtoik6* 

'koms;i
lnwentaryzacyjnej, Zespol6w Spisowych, os6b materialnie odpowiedzialnyclrotaz pracownik6w ksiggowosci o sposobie przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjq inwentaryzacyjnq.

8. osoby materialnie odpowiedzialne zobowiqzuje siq do odpowiedniego uporzqdkowania
mienia i ewidencji:

- oznaczenia wywieszkami,

- uporzqdkowania ewidencji i 
. 
uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji

ksi ggowej, ewiden cj i i loSciowej oraz pozabi lansowej.

9. zawiesza sig nieobecnosci wszystkich pracownik6w materialnie odpowiedzialnych,
czlonk6w Komisji lnwen taryzacylnej i Zespol6w spisowych w okresie, w kt6rym
przypadajq czynnoSci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spis6w.

10.Po zakoriczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczqcy Komisji
lnwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie sprailozdanie - protok6l koricoury L przebiegu
inwentaryzacji.

11 . Wyniki. inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwy2ki i niedobory zatwierdzone
przez kierownika jednostki) powinny by6 uiqte w ksiqgich rachunkowych tego roku
obrotowego, na kt6ry przypadal termin inwentaryzacji. 

'-
12.Nadz6r nad prawidlowosciq, rzetelnosciq, kompletnosciq i terminowosciq spis6w

inwentaryzacyjnych (zgodnie z harmonogramem) powieza sig przewodniczqcemu
i czlonkom Komisji lnwent aryzacyjnej oraz 

-Gl6wnemu 
Ksiggowemu.

'r
Kierownik Jednostki





Zalqcznik N. 4

Zarzqdzenie Nr .............
Bu rmistrza Gm iny i Miasta Czeruvionka-Leszczyny

z dnia

w sprawie powolania Komisji lnwentaryzacyjnej

Na podstawie

zarzqdzam, co nastqpuje :

s1

Powola6 Komisjq lnwentaryzacyjnq w Urzgdzie Gminy iMiasta Czenvionka - Leszczyny
zgodnie z zalqcznikiem do niniejszego Zarzqdzenia oraz lnskukcji lnwentaryzacyjnej
bgdqcej zalqcznikiem do Zarzqdzenia nr ....... ................ Burmistrza Gminy i Miasta
Czemionka-Leszczyny z dnia ..... w sprawie lnstrukcji
lnwentaryzacyjnej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s2

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

'r

HNY

towski

Burmrsttz
Gmiat i Miasta

Czerwi gfr[a-Leszczy ny

wil4niszewsti





Czelwionka-Leszczyny
z dnia

Powolanie Komisji lnwentaryzacyjnej

sl
W sklad Komisji lnwent aryzacyjnej powolujg nastqpujqce osoby:

- czlonek
- czlonek

W przypadku nieobecnoSci osoby wchodzqcej w sktad Komisji
jej obowiqzki przejmuje:

Zalqcznik do Za.zadzenia nr ............
Burmisttza Gminy i Miasta

lnwentaryzacyjnej

s2

Uprawnienia i obowiqzki czlonk6w Komisji
inwentaryzacyjna, kt6ra stanowi zalqcznlk do
Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny z dnia

lnwentaryzacyjnej okreSla lnstrukcja
Zarzqdzenia Nr ........ .............. Burmistrza

Kierownik Jednostki

\F
\'

Burmistrz





Zalqcznik nr. 5

Zarzqdzenie N r .................
Bu rm istrza Gm i ny i Miasta Czerwion ka-Leszczyny

z ...................

w sprawie powolania Zespol6w Spisowych

Na podstawie

zarzqdzam, co nastgpuje :

sl
Powola6 Zespoty Spisowe w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka - Leszczyny zgodnie
z zalqcznikiem do niniejszego Zarzqdzenia oraz lnstrukcji lnwentaryzacyjnej bqdqcej
zalqcznikiem do Zarzqdzenia nr ......................... . Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny oraz zalqcznlkiem
do Zarzqdzenia Nr ................ . . . .. Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z dnia w sprawie wprowadzenia lnstrukcji gospodarki
pozostalym majqtkiem trwalym ujetym w pozabilansowej ewidencji iloSciowej i zasad
odpowiedzialno6ci za powierzone minie w UrzQdzie, jednostkach Ochotniczych Stra2y
Po2arnych otaz w siedzibach jednostek pomocniczych Gminy i Miasta Czenivionka -
Leszczyny.

s2

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

\F

+r-





Zalqcznik do Zazqdzen ia n r
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerurionka-Leszczyny
z dnia

Powolan ie zespol6w spisowych

sl

W przypadku nieobecno6ci osoby wchodzEcej w sklad ktoregoS z Zespolow Spisowych

Obszar pola spisowego wskazuje Naczelnik Wydzialu.

s2

Uprawnienia i obowiqzki Zespol6w Spisowych okreSla lnstrukcja inwentaryzacyjna, ktora
stanowi zalqcznik do Zarzqdzenia Nr Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia oraz zalqcznik
do Zarzqdzenia Nr ............. Burmistrza Gminy i Miasta Czenruionka-
Leszczyny z dnia w sprawie wprowadzenia Instrukcji
gospodarki pozostalym majqtkiem trwalym ujgtym w pozabilansowej ewidencji iloSciowej
i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone minie w Urzqdzie, jednostkach Ochotniczych
Strazy Pozarnych oraz w siedzibach jednostek pomocniczych Gminy
i Miasta Czenrionka - Leszczyny.

(N

W sklad Zespol6w Spisowych powolujq nastqpujqce osoby:

Lp. Nazwisko iimig Funkcja w
zespole

spisowym

Pole spisowe

1 przewodniczqcy

czlonek

czlonek

2 przewodniczqcy

czlonek

czlonek

3 przewodniczqcy

cztonek

czlonek

4 przewodniczqcy

czlonek

cztonek

\
Kierownik .;g6nsdfifl rmrstz

Gminv iMiasla
Czenvionke-Le/;ozyhy

wiestaw &4"r,





Zalqcznik nr. 6

Zarzqdzenie Nr ................
Burmistrza Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny

z dnia ....................

w sprawie harmonogramu inwentaryzacji w drodze spisu z natury na .......,....... rok

Na podstawie

zar4dzam, co nastgpuje :

s1

Wprowadzi6 harmonogram inwentaryzacji w drodze spisu z natury na ........................... rok
zgodnie z zalqcznikiem do niniejszego Zarzqdzenia oraz lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
bqdqcej zalqcznikiem do Zarzqdzenia nr ... ................... Burmistrza Gminy i Miasta
Czenruionka-Leszczyny z dnia ............. w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s2

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

Eurmisfe
'.jminv i.rvliasta

Dzerwion[dleszczyny

wiesra(tszewski

(

ITAWNY

:';tiov,shrV-





zalqcznik do zatzqdzenia nt
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia ................................... r.

Harmonogram inwentaryzacji
na ...................... rok

Rodzai czvnno6ci Termin realizacii
Sporzadzenie spisu z natury pzez zesgc*v spisowe
Termin przekazania arkuszy spisowych oraz pozostalej
dokumentacji Przewodniczqcemu Komisji
lnwentaryzacvinei
Sprawdzenie pzez Komisjg lnwentaryzacyjnq
poprawno6ci zlozonei dokumentacii inwentaryzacvinei
Termin przekazania arkuszy spisowych Gl6wnem u
Ksiqgowemu i Naczelnikowi Wydziaiu OG iZKO celem
rozliczenia
Termin przekazania ustalonych r62nic inwentaryzacyjnych
Przewodn iczqcemu Komisji lnwentaryzacyjnej wraz z
kopiami arkuszy spisu z natury
Termin powiadomienia os6b materialnie odpowiedzialnych
pr zez P rzew odn iczqcego Kom isj i I nwenta ryzacyj nej o
powstalych 162nicach inwentaryzacyinvch
Termin zlo2enia wyjaSniefi przez osoby materialnie
odpowiedzialne
Termin rozpakzenia zloionych wyjaSnieri dotyczqcych
r62nic inwentaryzacyjnych przez Komisjq
lnwentaryzacyjnq
Termin zaopiniowania protokolu z inwentaryzacji
zawierajqcego propozycje rozliczenia r62nic
inwentaryzacyjnych przez Gl6wnego Kslqgowego i Radcq
Prawnego
Termin zatwierdzenia pzez Kierownika Jednostki
wniosk6w Komisji Inwe nt aryzacyjnel (protokolu na
zakofi czenie inwentaryzacji)

lnne uwagi

Przewodniczecy Komisji
lnwentaryzacyjnej

Gtowny Ksiggowy

'. \r
Kierownik Jednostki

q





Zalqcznik nr.7
pieczqtka jednostki

Ewidencja arkuszy spisow z natury

Data
wydania

Zespot
spisowy

(imig i

nazwisko
odbierajqcego)

Wydano

Pokwitowa
nie odbioru

Zwrot arkuszy Przekazanie do wyceny i rozliczenia

iloSc
sztuk numery data

wykozys
tanych
sztuk

(numery)

anulowa
nych
sztuk

(numery)

nre
wykozyst

anych
sztuk

(numerv)

data
iloS6
sztuk numery

pokwito
wanie

1 2 3 4 5 6 7 8 I 10 11 12 13

Data

'lf
Pzewodniczqcy komisji

inwentaryzacyjnej ^ Burmlstn

c..HiB'ltifl.":
Wieslallr,f,i,,,,

t





ZalEcznik nr. 8

pieczatka jednostki

O6wiadczenie wstqpne
osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym oSwiadczam, 2e:
- Przychody i rozchody skladnik6w majqtkowych powierzonych mojej pieczy

zostaly udokumentowane odpowiednimi dowodami.
- Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich

kom6rek organizacyjnych - zgodnie z wewngtrznym obiegiem dokument6w.
- Obroty oraz stany ewidencji iloSciowo-warto6ciowej jak i iloSciowej zostaly

uzgodnione.
- lnwentaryzowane skladniki majqtkowe zostaly zabezpieczone , a ruchy

skladnik6w pomiqdzy poszczeg6lnymi polami spisowymi mogq mie6 miejsce
jedynie na polecenie Przewodniczqcego Komisji lnwentaryzacyjnej.
Rzeczowe sktadniki majqtkowe powierzone mojej pieczy sq przygotowane
do spisu z natury, wla6ciwie posegregowane, ulo2one oraz odpowiednio
oznakowane.

dnia

osoba malerialnie odpowiedzialna

\F

Bu
Gmin

Czerwio





Zalacznik nr. 9

pieczqtka jednostki

O5wiadczenie koficowe
osoby materialnie odpowiedzialnej

OSwiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie,

2e nie roszczq 2adnych pretensji i nie wnoszq uwag do Zespolu Spisowego w zakresie

ilo6ci i jakoSci zinwentaryzowanych skladnik6w majqtkowych.

Wszystkie skladniki majqtku zostaly spisane w mojej obecno5ci na arkuszu spisu z natury,

numer

dnia

osoba materialnie odpowiedzialna

\r

Burmisfz
_ Gminy/Miasta
(jzewior)Kl-Leszc4ny

Wie$/w Jtriszewskt

,





Zalacznik ff. 1,o

pieczqtka jednostki

Protok6l
z przeprowadzonej kontroli spisu z natury

Przeprowadzono kontrolq spisu z natury w dniu .................... o godz.
w polu spisowym
podlegtym osobie materialnie odpowiedzialnej
zesp6l spisowy w skladzie

Kontrolg pzeprowadzil:

Nazwa skladnika majqtku

R62nica powstala

Uwagi i wnioski

Podpisy kontrolujqcych: ........ .

Podpisy zespolu spisowego:

Podpis osoby materialnie odpowiedzlalnej:

\[:

Lp Nr
arkusza
spisowe

go

Nr.
poz.
arku
sza

llosc
R62nica
(+t-)

Uwagiwg.
danych
spisu

ustalona

wyniku
kontroli

2 J 4 5 b 7 8





pieczqtka jednostki

Ksiqga depozyt6w zostala zalo2ona

w dniu ........... ....... . .. ...... .. Ksigga

Protok6l z przeprowadzonej i nwentaryzacji
ksiqgi depozytowej

/data/, ostatniego

stron, ktore sq

Zalqcznik N. 11

wpisu dokonano

ponumerowane,

a ostatnia wewngtrzna strona jest

Poryzsza ksigga zawiera nastqpujqcq ewidencjq depozytow i gwarancji:

Uwagi i wnioski koncowe:

Lp. Rodzaj depozytu, gwarancji llo56
sztuk

Dokonane zwroty
lub anulowanie

depozytu

Uwagi

Podpisy czlonk6w zespolu spisowego:

\f- osoba malerialnie odpowiedzialna





Zalqcznik N. 12

pieczatka jednostki

Protok6l z przeprowadzonej i nwentaryzagi
druk6w Scislego zarachowania

Ksigga druk6w Scislego zarachowania - zalo2ona .. . . ldatal, ostatniego
wpisu dokonano w dniu Ksiqga zawiera .. . . . ... stron,
kt6re sq ponumerowane a ostatnia wewngtrzna strona jest

PowyZsza ksigga zawiera ewidencjq nastgpujqcych druk6w:

1. Mandaty got6wkowo - kredytowe:

a) stan ewidencyjny na dzierl iloSd bloczkow

b) stan faktyczny na dzieri

- seria, numer .......... . .... iloSi bloczk6w

- seria, numer ................. ilo6i bloczkow

- seria, numer ............. .. iloSi bloczk6w

- seria, numer ................ iloSi bloczk6w

- seria, numer .. .. ....... iloS6 bloczkow

- seria, numer ................. ilo66 bloczk6w

- seria, numer ................ iloS6 bloczk6w

- seria, numer ................. iloSc bloczk6w

- seria, numer .............. .. ilo56 bloczkow

- seria, numer . ............... iloS6 bloczkow

- seria, numer . . ........... ilo56 bloczk6w

Razem stan faklyczny - ilo5i b1oc2k6w . .. . . ... .. .......

Uwagi

2. Oplatatargowa:

a) stan ewidencyjny na dzieri iloSd bloczk6w

b) stan faktyczny na dzier4

iloSi bloczk6w

iloSc bloczkow

ilo56 bloczk6w

iloSc bloczk6wnumer ............................. -





- numer

Razem stan faktyczny - ilo56 bloczk6w

ilo6c bloczk6w

iloSc bloczk6w

ilo56 bloczk6w

iloSi bloczk6w

Uwagi

3. Arkusze spisu z natury:

a) stan ewidencyjny na dzief ......., iloSd sztuk

b) stan faktyczny na dzieri

- numer

- numer

- numer

- numer

- numer

Razem stan faktyczny - ilo6i sztuk

ilo56 sztuk

ilo5c sztuk

ilo56 sztuk

ilo56 sztuk

iloSc sztuk

Uwagi

4. Druki - licencje na wykonywanie transportu drogowego - taxi:

a) stan ewidencyjny na dzieri ilo56 sztuk

b) stan faktyczny na dzieri

sena, numer

sena, numer

ilo56 sztuk

iloSi sztuk

iloS6 sztuk- seria, numer.............................-

Razem stan faktyczny - ilo6c sztuk

Uwagi

5. Druki - zezwolenie na wykonywanie regularnych przewoz6w os6b w krajowym
transporcie drogowym:

a) stan ewidencyjny na dzieri iloSi sztuk

bl stan faktyczny na dzieri

sena, numer iloSd sztuk

ilo56 sztuksena, numer

2





- seria, numer.............................- iloS6 sztuk

Razem stan faktyczny - iloSC sztuk

6. Druki - vyypis z zeatolenia na wykonywanie regularnych przewoz6w os6b w krajowym
transporcie drogowym:

a) stan ewidencyjny na dzien iloS6 sztuk

b) stan faktyczny na dzief

- seria, numer ................ iloS6 sztuk

- seria, numer ................. ilo56 sztuk

- seria, numer ........ ....... , ilo56 sztuk

Razem stan faktyczny - iloS6 sztuk

Uwagi

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

a) stan ewidencyjny na dziefi ilo56 sztuk

b) stan faktyczny na dzien

- seria, numer ................. iloS6 sztuk

- seria, numer ................. ilo56 sztuk

- seria, numer ................. ilo6i sztuk

Razem stan faktyczny - iloS6 sztuk

Uwagi

8. Druki - lvypis z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewoz6w os6b
w krajowym transporcie drogowym:

a) stan ewidencyjny na dzieh ilo56 sztuk

b) stan faktyczny na dziei
- seria, numer ................. iloSi sztuk

- seria, numer ................. iloSc sztuk

- seria, numer ................. iloS6 sztuk

Razem stan faktyczny - iloSi sztuk

)





Uwagi

9. Druki - legitymacja ubezpieczeniowa

a) stan ewidencyjny na dziei , ilosC sztuk

b) stan faktyczny na dzleri

- seria, numer ................. ilo56 sztuk

- seria, numer ............ iloSc sztuk

- seria, numer ................. ilosi sztrrk

- seria, numer ik r(:6, szfrtk

Razem stan faklyczny - ilo.66 sztr-rk

Uwagi

10. Druki - legitymacja ubezpieczeniowa dla czlonk6w rodziny

a) stan ewidencyjny na dzieri ilo56 sztuk

b) stan faktyczny na dzieh

- seria, numer... iloSr'; sztuk.:

- sena, numer ................. iloS6 sztuk

- seria, numer.......... .. - .... ............:....., ilos(. sztuk

- seria, numer ................. ilo5c sztuk

Razem stan faktyczny - ilo6i sztuk

11. Druki - kwitariusze przychodowe K-103

a) stan ewidencyjny na dzieh . , iloSi

b) stan faktyczny na dzieri

4





Uwagi

12. Druki

a) stan ewidencyjny na dzien .........., ilo56

b) stan faktyczny na dziei

Uwagi . ..,

13. Druki

a) stan ewidencyjny na dzien , ilo56

b) stan faktyczny na dzien

Razem stan faktyczny - i1o56 .... ....... ..............

iloSc

iloS6

iloSd

ilo56

iloic

Uwagi

14. Druki

c) stan ewidencyjny na dziei , ilo56

d) stan faktyczny na dziei

5





\[ osoba materialnie odpowiedzialna

dnia

Podpisy czlonk6w zespolu spisowego:





Zalqcznik nr. 13

pieczqtka jednostki

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zesp6l Spisowy dzialalqcy na podstawie Zarzqdzenia

Burmistrza Gminy i Miasta Czenrvionka - Leszczyny z

wewnetrznego nr

w nastqpujqcym skladzie osobowym:

przewodniczqcy

czlonek

czlonek

wykonal w okresie od dnia ........ do dnia ........... opisane
w niniejszym sprawozdaniu czynno6ci przy sporzqdzaniu spisu z natury obejmujqcym:

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnik6w majqtkowych

dnia

c) osoba materialnie odpowiedzialna

1. lnwentaryzacyjne skladniki majqtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

2. Uwagi do przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

3. Stwierdzono w czasie dokonania

w zakresie zabezpieczenia

spisu z natury nastqpujqce usterki i

przechowywanego mienia otaz

nieprawidlowoSci

magazynowania

ikonserwacji:

4. W celu pelneg o zabezpieczenia przechowywanego

5rod ki zabezp ie czgqce:

mienia potrzebne sq nastgpujqce





5. Srodki zabezpieczeniaprzeciwpo2arowego i ich stan

6. Sktadniki zniszczone, nieprzydatne, uszkodzone:

,'r." r*"n, ;;;; ;;;".t;;;;;;;; ;;; ;;;;il ;;;;;;; ;;,;; ; ;;i;;

dnia

Podpisy czlonk6w zespolu spisowego:

\,\f
osoba materialnie odpowiedzialna

Burmistrz
Gminv llvliaeta

Czena/onffiLeszczyny

wies/.&szewski

12





Zalqczniknr.14

pieczqtka jednostki

Protok6l z przeprowadzonej weryfikacj i

Lp. Rodzaj inwentaryzowanych
skladnikow mienia

Nr
konta
ksiggo
wego

Stan wedlug
ewidencji

ksiggowej na
dzien weryfikacji

Stan
potwierdzony

ptzez Wydziaty

R6znice Uwagi

Gt6wny Ksiggowy

Kierownik Jednostki

aumGr/
uminv /ltrlash

Wiesfar', Janiszewski

llttttltttttl(tttttl





pieczAtka jednostki Zalqczniknr.lS
PROTOKOL ROZNIC Pr. Nr

Nazwa sklad nika majqtkowego

powstaniu niedoboru:

Powstanie niedoboru i propozycja rozliczenia: Podpisy czlonk6w komisji:

izv

kierownika jednostki:

Wieslaw





Lp. Nazwa skladnika majqtkowego Jedn.
miary

Numer
inwentazowy

lub symbol

Stan wedlug
ewidencji
ksiqgowej

Stan
stwierdzony

z natury

Nadwyzki

llo56 Cena WartoS6

OkolicznoSci
towarzyszqce
powstaniu nadwyzki:

Powstanie nadwyzki i propozycja rozliczenia: Data ujawnienia
nadwyZki:

Podpisy czlonk6w komisji:

Data sporzqdzenia
protokolu:

Decyzja kierownika jednostki:

pieczqtka jednostki
Zalqcznik nr. 16

iasta
sszczyny

zewski

PROTOKOL RO2NIC Pr+ Nr

/n
.f





Zalqcznlk ff. 17

Zarzqdzenie N r .................
Bu rm istrza Gminy i Miasta Czenuion ka-Leszczyny

z dnia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda nale2no6ci
oraz weryfikacji sald kont ksiqgowych

Na podstawie

zarzqdzam, co nastqpuje :

sl
Przeprowadzi6, inwentaryzacjg w drodze potwierdzenia salda nale2no6ci
oraz weryfikacjq sald kont ksiqgowych na zasadach okreSlonych w zalqczniku
do niniejszego Zaz4dzenia oraz lnstrukcji Inwentaryzacyjnej bgdqcej zalqcznikiem
do Zarzqdzenia nr .............................. Burmiskza Gminy i Miasta Czenarionka-Leszczyny
z dnia .. ............. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s2

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

t'F

RAI]( RAWNY





Zalqcznik do Zaeqdzenia nr ..............
Burmistrza Gminy i Mlasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnta .................

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia
salda naleino6ci oraz weryfikacji sald kont ksiqgowych

s1

W zwiqzku z obowiqzkiem rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majqtkowej
i finansowej oraz wyniku finansowego Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny nalely
przeprowadzi6 weryfikacjg sald kont ksiqgowych wykazanych w ksiqdze gl6wnej FK.

s2

Weryfikacjg, o kt6rej mowa w g 1 przeprowadzi\Nydzial Finansowo-Bud2etowy.

I Weryfikacjg sald kont ksiqgowych organu przeprowadzi komisja w skladzie:

2.

3.

ll Weryfikacjg sald kont ksiggowych urzqdu przeprowadzi komisja w skladzie:

1.

2.

s3

Nale2y potwierdziC saldo nale2nosci wykazane przez ksiqgg glownq FK oraz ksiqgi
pomocnicze wedlug stanu na dzieri zgodnie z obowiqzujqcymi
w tym zakresie przepisami.

s4

Nale2y przeprowadzi6 weMikaciq sald kont ksiqgowych wykazanych w ksiqdze gl6wnej
FK wedlug stanu na dzieri 31 grudnia





s5

Osoby powolane do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda
nale2noSci oraz w drodze weryfikacji sald kont ksiqgowych sq zobowiqzane
do rzetelnego i prawidlowego jej przeprowadzenia.

\:s
Kierownik Jednostki

2





Zalacznik fi. 18

Zarzqdzenie Nr ..............
Bu rmistrza Gm i ny i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia

w s prawie przeprowadzen ia weryf i kacj i zada ri i nwestycyj nyc h

Na podstawie

zarzqdzam, co nastqpuje :

sl
Przeprowadzid weryfikacjg zadaft inwestycyjnych na zasadach okre6lonych
w zalqczniku do niniejszego Zarzqdzenia otaz w lnstrukcji lnwentaryzacyjnej bgdqcej
zalqcznikiem do Zarzqdzenia nr .................. .. Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia ................ w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzgdzie Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny.

s2

Zazqdzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.

\[

- Burmistrz

czef,fl'l[Jt?:

/' ry'--,'

Weslow





1.

2.

ZalEcznik do ZaeEdzenia nr ............
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia ..........................

Przeprowadzenie weryfi kacji zadafi inwestycyjnych

s1

W zwiqzku z obowiqzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majEtku Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny nale?y przeprowadzii weryfikacjg prowadzonych zadafi
inwestycyjnych stanowiqcych mienie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.
Weryfikacjq, o kt6re1 mowa w ust.1 przeprowadz4 Wydzialy nadzorujqce realizacjq
poszczeg6lnych zadah inwestycyjnych.

s2

Osoby dokonujqce weryfikacji sq zobowiqzane do rzetelnego i prawidlowego
jej przeprowadzenia.

s3

1. Weryfikacjq naleZy przeprowadzid wedlug stanu na dzieri 31 grudnia
przekazqqc jednocze6nie wyniki weryfikacji do Wydzialu Finansowo-Bud2etowego
w terminie do .........................

2. Zestawienie powinno zawierae nazwe, numer prowadzonego zadania inwestycyjnego
oraz kwotq poniesionych wydatk6w - od poczqtku realizaqi zadania do dnia 31 grudnia
danego roku.

\r

Kierownik Jednostki

","dfl*tli::1,,,Wi"#wLniszewski





ZalEczntk N. 19

Zarzqdzenie Nr ...............
Bu rmistrza Gminy i Miasta Czerwion ka-Leszczyny

z dnia ...........

w sprawie przeprowadzenia weryfikacji obiekt6w do kt6rych dostqp jest utrudniony

Na podstawie

zarzqdzam, co nastqpuje :

sl
Przeprowadzib weryfikacjq obiekt6w do kt6rych dostgp jest utrudniony na zasadach
okre6lonych w zalqczniku do niniejszego Zarzqdzenia oraz w lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
bgdqcej zalqcznikiem do Zazqdzenia nr ....................... Burmistrza Gminy i Miasta
Czenrvionka-Le szczyny z dnia w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s2

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

'\P
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ZalEczntk do Zazqdzen ia nr .............
Burmistza Gminy i Miasta

:'0"#o:n":'":'"'T

Przeprowadzenie weryfikacji obiekt6w, do kt6rych dostep jest utrudniony

sl
1 . W zwiqzku z obowiqzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majqtku Gminy

- i Miasta Czerwionka-Leszczyny nalezy przeprowadzi6 weryfikacjg wszelkiego
$pu obiekt6w, do kt6rych dostgp jest znacznie utrudniony (np. instalacje wodno-
kanalizacyjne) a stanowiqcych mienie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Weryfikacjg, o kt6rej mowa w ust.1 przeprowadzqVlydzialy, dysponujqce
tego typu obiektami.

Osoby dokonujqce weryfikacji sE zobowiqzane do rzetelnego i prawidlowego
jej przeprowadzenia.

s3

1. Weryfikacje nalezy przeprowadzi6 wedlug stanu na dzieh 31 9rudnia................... r.

przekazujqc jednoczeSnie wyniki weryfikacji do Wydzialu Finansowo-Bud2etowego
w terminie do .............. ..........

2. Zestawienie powinno zawierai nazwQ, numer inwentarzowy otaz warto66
poczqtkowq poszczeg6lnych obiekt6w z uwzglgdnieniem klasyfikacji Srodk6w
trwalych.

Kierownik jednostki

s2

Burmistrz.
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BI.]RMISTRZ
GMIN./ I MIASTA

Czerwtonka- I-eszczytty Zalqcznik nr. 20

Zarzqdzenie N r ..............
Bu rm istrza Gm iny i Miasta Czeruvion ka-Leszczyny

z dnia

w sprawie przeprowadzenia weryfikacji grunt6w stanowiqcych mienie komunalne

Na podstawie art.

zarzqdzam, co nastqpuje :

s1

Przeprowadzi6 weryfikacjq grunt6w stanowiqcych mienie komunalne na zasadach
okre6lonych w zalqczniku do niniejszego Zarzqdzenia oraz w lnstrukcji lnwentaryzacyjnej
bqdqcej zalqcznikiem do Zarzqdzenia nr .................... Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny z dnia ................ w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej
w Urzqdzie Gminy i Miasta Czeruionka-Leszczyny.

s2

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

'jF
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BLIRli'tISTRZ
GMttsV I i\4lASTA

Crcrwronka-LeszceynY ZalEcznik do ZatzEdzenia nr
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
zdnia .................

Przeprowadzenie weryfi kacj i grunt6w stanowiqcych mienie komunalne

sr
1. W zwiqzku z obowiqzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majqtku Gminy i Miasta

Czerwionka-Leszczyny nale2y przeprowadzi6 weryfikacje grunt6w stanowiqcych mienie
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Weryfikacjg, o kt6rej mowa w ust.1 przeprowadzi Wydzial Mienia i Geodezji

s2

Osoby dokonujqce weryfikacji sE zobowiqzane do rzetelnego i prawidlowego
jej przeprowadzenia.

s3

Weryfikacjg nale2y pzeprowadzid wedlug stanu na dzieh 31 grudnia
Przeprowadzona pzez Wydzial Mienia i Geodezji weryfikacja przedlo2onych
przezWydzial Finansowo-Bud2etowy wydruk6w dotyczqcych grunt6w, kt6re znajdujq
sig w ewidencji ksiqgowej i por6wnanie danych z ksiqg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja realnej warto6ci tych skladnik6w (ustawa o rachunkowoSci
art. 26).
Wyniki z przeprowadzonej weryfikacji z uwzglgdnieniem klasyfikacji Srodk6w trwatych,
nale2y pzekaza6 do Wydzialu Finansowo-Bud2etowego w terminie do ......................... ,

Kierownik Jednostki

1.

2.

tt\F
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ZalEcznik N. 21

Zarzqdzenie Nr ...............
Bu rm istrza Gm iny i Miasta Czeruvion ka-Leszczyny

z dnia ...........

w sprawie przeprowadzenia weryfikacji nieruchomo6ci stanowiqcych mienie
nale2qce do Urzqdu Gminy i Miasta Czenrvionka-Leszczyny z ewidencjq gminnego

zasobu nieruchomo6ci

Na podstawie

zarzqdzam, co nastgpuje :

sl
Przeprowadzi6 weryfikacjq nieruchomoSci stanowiqcych mienie nale2qce do Urzgdu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny na zasadach okreSlonych w zalqczniku
do n i n iejszego Zazqdzenia.

s2

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

"\F



BURMISTRZ
GI\4INY I MIASTA

Czerrv lonka-LeszczynY
ZalEcznlk do ZazEdzenia nr ..............
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia .................

Przeprowadzenie weryfi kacji nieruchomoSci stanowiqcych mienie naleiqce
do Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z ewidencjq gminnego zasobu

nieruchomoSci

s1

1. W zwiqzku z obowiqzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majqtku Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny nale2y przeprowadzi6 weryfikacjg nieruchomoSci

stanowiqcych mienie nale2qce do Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny
z ewidencjq gminnego zasobu nieruchomoSci.

2. Weryfikacjg, o kt6rej mowa w ust.1 przeprowadzi Wydzial Mienia iGeodezji.

s2

Osoby dokonujqce weryfikacji sq zobowiqzane do rzetelnego i prawidlowego
jej przeprowadzenia.

s3

Weryfikacjq nale2y przeprowadzi6 wedlug stanu na dziei 31 grudnia
Przeprowadzon a ptzez Wydzial Mienia i Geodezji weryfikacja przedlo2onych
przez Wydzial Finansowo-BudZetowy wydruk6w nieruchomo6ci stanowiqcych mienie
nale2qce do Urzqdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny, kt6re znajdujq sig
w ewidencji ksiggowej i por6wnanie ich stanu z ewidencjq gminnego zasobu
nieruchomoSci.
Wyniki z przeprowadzonej weryfikacji z uwzglqdnieniem klasyfikacji 6rodk6w tnrtratych,
naleZy przekaza6 do Wydzialu Finansowo-Bud2etowego w terminie do . ..... . ................

t,\F
Kierownik Jednostki

1.

2.

3.



BUR,MISTRZ
GMINY I MIASTA

Czenvronka-LeszczlmY

ZalEcznik ff. 22

Zarzqdzenie N r ...............
Burmistrza Gm i ny i Miasta Czeruvion ka-Leszczyny

z dnia

w sprawie przeprowadzenia weryfikacji warto6ci niematerialnych i prawnych

Na podstawie

zarzqdzam, co nastqpuje :

s1

Przeprowadzie weryfikacjg wartosci niematerialnych i prawnych na zasadach okreslonych
w zalqczniku do niniejszego Zarzqdzenia o(az w lnstrukcji lnwentaryzacyjnej bqdqcej
zalqcznikiem do Zaz4dzenia nr ............. Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia ............. w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s2

Zazqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

"0
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tsEiR.VlISTRz
GNlI{"' i lstlASTA

("z-rr.;,, cnfa-i-eszczYnY

1.

Zalqcznik do Zarzqdzenia nr
Burmistza Gminy i Miasta
Czenrvio n ka-Leszczyn y
z dnia

Przeprowadzen ie weryfi kacj i warto6ci n iematerial nych i prawnyc h

s1

W antiqzku z obowiqzkiem rzetelnego przedstawienia sytuacji majqtku Gminy i Miasta
Czenarionk a-Leszczyny na lezy p rzep rowadzic weryfi kacjq wartoSci n iem ateria I nych
iprawnych stanowiqcych mienie Gminy i Miasta czerwionka-Leszczyny.
Weryfikacjg, o ktorej mowa w ust.1 przeprowadzi Wydzial Organizacyjny - Referat
lnformatyki oraz Wydzialy, ktore dysponujq innymi wartoSciami niematerialnymi
i prawnymi niz programy komputerowe.

s2

Osoby dokonujqce weryfikacji sE zobowiqzane do rzetelnego i prawidlowego
jej pzeprowadzenia.

s3

1. weryfikacjg nalezy przeprowadzic wedtug stanu na dzien 31 grudnia
przekazuiqc jednocze6nie wyniki weryfikacji do Wydzialu Finansowo-Budzetowego
w terminie do ...............

2. Zestawienie powinno zawierac nazwe, numer inwentarzory oez wydzial,
ktory uzytkuje (dysponuje) danq wartoSciq niematerialnq i prawnq.

\,\F

Kierownik Jednostki
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BT]RMISTRZ
GMIN 'I \IIASTA

Czer',t loi, x;r- i,eszczYnY
Zal4cznik ff. 23

Zarzqdzenie N r ................
Burmistrza Gm iny i Miasta Czerwion ka-Leszczyny

z dnia

w sprawie przeprowadzenia weryfikacji niskocennych warto6ci niematerialnych
i prawnych

Na podstawie

zarzqdzam, co nastgpuje :

sl
Przeprowadzi6 weryfikacjg niskocennych warto6ci niematerialnych i prawnych
na zasadach okreSlonych w zalqczniku do niniejszego Zarzqdzenia oraz w lnstrukcji
lnwentaryzacyjnej bqdqcej zalqcznikiem do Zarzqdzenia nr ......................... Burmistrza Gminy
i Miasta Czerwionka-Leszczyny z dnia ................. w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzqdzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s2

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem wydania.

'\r

Burmislz .
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BURMISTRZ
GMINY tr MIASTA

Czeru, rnn ra- l,eszczyny

1.

2.

ZalEcznlk do Zaaadzenia nr ... ... . ... ..

Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny
z dnia

Przeprowadzenie weryfikacji niskocennych warto6ci niematerialnych i prawnych

s1

Przeprowadzi6 weryfikacjq niskocennych wartosci niematerialnych i prawnych
stanowiqcych mienie Gminy i Miasta Czerwionka-Le szczyny.
Weryfikacjq, o kt6rej mowa w ust.1 przeprowadzi Referat lnformatyki, kt6ry dysponuje
pozostalymi wartosciami niematerialnymi i prawnymi.

s2

Osoby dokonujqce weryfikacji sq zobowiqzane do rzetelnego i prawidlowego
jej przeprowadzenia.

1. Weryfikacjg nale2y przeprowadzil wedlug stanu na dzieri 31 grudnia

s3

przekazulqc jednoczeSnie wyniki weryfikacji do Naczelnika Wydzialu
Organizacyjnego w terminie do ...... ............. ..

2. Zestawienie powinno zawietae naa,4, numer oraz wydzial, kt6ry u2ytkuje
(dysponuje) danq niskocennq wartoSciq niematerialnq i prawnq.

\:\r Kierownik Jednostki



Zalqcznik N.24

pieczqtka jednostki

Protok6l Komisj i I nwentaryzacyj nej

sporzqdzony na zakof czenie inwentaryzacji

na dziefi

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1. .. ................ . .. - przewod niczqcy

2. ........... . - cztonek

3. ........................ ....... - czlonek

na posiedzeniu w dniu .......... w sprawie rozpatrzenia i rozliczenia r62nic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach od ........ . ....................

do ..................................... skladnik6w majqtku jednostki, spisanych na arkuszach spisu z natury,
kt6re sq drukami Scislego zarachowania.

1. Stwierdzono nastqpujqce r62nice inwent aryzacyjne:

a) niedob6r w kwocie ............... zl.

b) niedob6r w kwocie ............... zl.

c) nadwyZka w kwocie ............... zl.

d) nadwy2ka w kwocie ............... zl.

2. Komisja lnwentaryzacyjna uzyskala od os6b materialnie odpowiedzialnych nastqpujqce
wyjaSnienia:

ad a) ............

ad b) ............

ad c) ............

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

3. Komisja lnwentaryzacyjna uwzglqdniajqc wyja5nienia os6b materialnie
odpowiedzialnych proponuje nastgpujqce rozstrzygniqcia:

ad a) ............

ad b) ............

ad c) ... .........

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

Propozycje rozliczenia poszczeg6lnych r62nic inwentaryzacyjnych zawierajq zalqczniki
do protokolu - protokoly r62nic PR- i PR+.

4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:



5. Wnioski w

majqtkowych:

zakresie sposobu magazynowania i zabezpieczenia sktadnik6w

6. lnne uwagi i wnioski:

Podpisy czlonk6w Komisji:

1 - przewodniczqcy

Opinia Gl6wnego Ksiegowego:

Gl6wny Ksiggowy

Opinia Radcy Prawnego:

Radca Prawny

dnia

ZATWIERDZAM:

Kierownik Jednostki

tsu
Gmi

Czerwi
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Zalqczniknr 25

pieczqtka jednostki

Zespol weryfikacyjny w skladzie:
l. .... - przewodniczqcy
2. ..... - cztonek
3. ..... - czlonek
Numer konta

Podpisy czlonk6w zespolu weryfikujqcego:
1.

2.

J.

P rotok6l i nwenta ry zacia
dokonanej drogq potwierdzenia salda ,,Nale2no5ci z tytulu dostaw i uslug"

na dzief

/rt
Gl6wny Ksiqgowy

Lp. Nazwa kontrahenta Symbol
konta

WartoS6
nominalna

Odsetki
naliczone

WartoS6
wvmaoana

Warto66
potwierdzona

Zalqcznlk
nr

Razem naleznoSci z tytutu dostaw i ustug
na dzien

Kierownik Jednostki



Zalqczniknr 26

pieczqtka jednostki

Sprawozdan ie z i nwent aryzailt
dokonanej drogq weryfikacji stan6w ksiggowych

z dokumentacjq ksiggowq aktywow i pasywow
sporzEdzone wedlug stanu na dzief 31.12..............r.

Nazwa skladnika Symbol
konta

Nr protokolu
weryfik.



Salda objqte niniejszym protokolem aktywow i pasywow uznaje siq za realne i prawidlowe.

Podpisy czlonk6w zespolu weryfi kacyjnego:

1.

2.

3.

\,D Glowny Ksiggowy

Kierownik Jednostki
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Zalqcznik nr 27

pieczqtka jednostki

Protokol weryfikacji aktywow i pasywow
wedlug stanu na dzien

Weryfikacja aktyw6w

Lp Symbol
konta

Nazwa konta Salda ustalone
przez spis z

natury

Salda ustalone
przez

potwierdzenie

Salda ustalone
drogq

weMikacii

Razem Stan wedlug
ewidencji
ksieqowei

Uwagi



Ogolem aktywa

Weryfikacja pasyw6w

Lp
Symbol
konta Nazwa konta

Salda ustalone
pzez spis z

natury

Salda ustalone
pzez

ootwierdzenie

Salda ustalone
drogq

wervfikacii
Razem

Stan wedlug
ewidencji
ksieoowei

Uwagi

2



Og6lem pasywa

Glowny Ksiggowy

Kierownik Jednostki
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