Burmistrz Miasta j Gminy Osjek

ul. Rynek M .
ynek 1, 28-221 Osiek Zarzadzenie Nr107/15

Burmistrza Miasta i Gminy Osiek z dnia 18 listopada 2015 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 26 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz. U.
z 2013 r. poz. 330z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje :

81

Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje Inwentaryzacyjng , stanowigcg Zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikdw urzedu do zapoznania sie z trescig dokumentéw stanowigcych
zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr30/11 Burmistrza Miasta i Gminy w Osieku z dnia 29 kwietnia 2011 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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@i

Vil

KL-1005



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 107/15
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek

z dnia 18 listopada 2015 roku

81

Instrukcja ustala jednolite zasady odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz przygotowanie,
przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywoéw, a takze naleznosci
i zobowigzan jednostki.

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

-jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Osieku ;

-kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy .
§3

Zasady ogodlne.

1.Majatek jednostki stanowia:

-Srodki trwate;

-pozostate srodki trwate ( wyposazenie),

-wartosci niematerialne i prawne.

2.Wyceny érodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci, z tym,
ze $rodki trwate stanowigce wtasnos¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wiaséciwego organu , wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji.

3.Za $rodki trwate uwaza sie rzeczowe aktywa trwate .

4.Bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sig grunty,
budowle i budynki. Wartos$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych moze takze
nastapi¢ o rownowartos¢ kosztdw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwiekszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji, datg
zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

6.Umorzenie $rodkdw trwatych ustala sie zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

7.Grunty nie podlegajg umorzeniu.



8.Do szczegotowej ewidencji sSrodkéw trwatych stuzg :
- ksiega inwentarzowa ,

-karty srodkéw trwatych;

-tabele amortyzacyjne ( umorzeniowe ).

9.Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy komputera , oddzielnie dla kazdego
srodka trwatego.

10.Ewidencja pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sie odrecznie w ksiedze inwentarzowej.

11.Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacej ewidenciji ilosciowo-
wartosciowej na poziomie 500 zt.

12.Pozostate $rodki trwate umarza w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania i wycenia sige wg cen zakupu brutto.

§4
Odpowiedzialnosc¢ za sktadniki mienia

1.0dpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majgtku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wtasciwg eksploatacja
majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.

2.0dpowiedzialnosc za wiasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikéw majatkowych w czasie pracy
ponosza pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3.Pozostate $rodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa , stanowigce wyposazenie
biurowe winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujgte w spisie inwentarzowym.

4.Spis inwentarzowy , oprécz numeru pomieszczenia , powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérych pieczy sktadniki
te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki i podpisami 0s6b odpowiedzialnych
umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.

5.Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego mogg nastapic za wiedzg
kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za jego eksploatacje i
ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku
zmian w érodkach trwatych lub érodkach trwatych pozostatych , podlegajacych ewidencji ilosciowo-
wartosciowej winny by¢ zgtaszane do Referatu Finansowo- Ksiggowego , na stanowisko zajmujace sig
ewidencja $rodkdw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych. Obowigzek dopilnowania zgtoszenia
zmian cigzy na wskazanych przez kierownika jednostki osobach , odpowiedzialnych za mienie
znajdujace sie w danym pomieszczeniu.

6.Pracownicy zajmujacy sie ewidencjg srodkéw trwatych zobowigzani sg dopilnowac aktualizacji
w spisie inwentarzowym podpiséw pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach.



7.Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony , na podstawie odpowiedniego dowodu OT lub PT
sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik powinien podpisac
o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mu mienie i zobowiazac sig do jego
zwrotu , gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.

8.Wyposazenie ( sprzet biurowy ) nie podlegajace ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielone do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym
obowigzek okazania tego wyposazenia komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku , pod
rygorem odpowiedzialnosci za jego brak.

9.W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego , bgdgcego na
wyposazeniu jednostki, komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest ustali¢ okolicznosci tego faktu,
przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mys| przepisow kodeksu pracy.

10.Dokonywanie przeniesieri majatkowych sktadnikéw wyposazenia migdzy pomieszczeniami z
pominieciem wymagalnej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

11.Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania obowigzkéw.

12.0dpowiedzialnosc pracownika z tego tytutu wigze sig z obowigzkiem wyréwnania powstatej
szkody , przy czym regres jednostki ogranicza sie do trzykrotnych poboréw zgodnie z kodeksem

pracy.

13.Pracownik zobowigzany jest pokryé¢ szkode w petnej wysokosci , jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji , gdy pracownik :

-dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzgdzit szkode jednostce;

-nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sig z powierzonych mu pieniedzy , narzgdzi lub
innego wyposazenia , a takze odziezy ochronnej i roboczej;

§5

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie :
-inwentaryzacji okresowej ;

- inwentaryzacji doraznej.

Inwentaryzacja okresowa — terminy i czestotliwos¢ okresla kierownik jednostki , zgodnie z ustawa o
rachunkowosci.

Inwentaryzacja dorazna — przeprowadzona w przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej jej
przeprowadzenia , np. zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienie zdarzen losowych .

Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji wydaje kierownik jednostki w formie zarzadzenia.



§6
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:
1.Inwentaryzacjg obejmuje sie :
1)druki $cistego zarachowania corocznie na koniec roku ;
2)rzeczowe sktadniki majgtkowe :
a/ srodki trwate,
b/pozostate srodki trwate;

c/wartosci niematerialne i prawne corocznie w obiektach niestrzezonych, a na terenach
strzezonych raz na 4 lata;

d/ $rodki trwate w budowie - corocznie w obiektach niestrzezonych , a na terenach
strzezonych raz na 4 lata;

2.Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sig :

1/$rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

2/pozyczki i kredyty ;

3/naleznosci i zobowigzania , z wyjgtkiem naleznosci spornych.

3.Drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikéw majatkowych przeprowadza sie inwentaryzacje :

1/gruntow i sSrodkow trwatych ;

2/naleznosci sporych i watpliwych;
3/naleznosci i zobowigzan publicznoprawnych;
4/funduszy;

5/innych aktywéw i pasywdw nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

4.Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji okreslone w ppkt 1,2 i 3 uwaza sig za dotrzymane,

jezeli inwentaryzacja sktadnikéw aktywoéw z wytgczeniem srodkéw pienigznych,

rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koricem roku obrotowego i zakoriczono do

15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub
odpisanie od stanu stwierdzonego w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.



§7

Odpowiedzialno$é za zarzadzenie inwentaryzacji ,terminowe i prawidtowe jej
przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§8

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikéw majatkowych jednostki, w tym dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie os6b materialnie
odpowiedzialnych.

§9

W celu sprawnego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki
powotuje przewodniczacego komisji, ktorym nie powinna by¢ osoba prowadzaca ewidencje
$rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.

§10
Cztonkéw komisji powotuje kierownik jednostki, w sktadzie co najmniej trzyosobowym.
W sktad komisji powinny byé powotane osoby, ktérych udziat gwarantuje wtasciwg jakos¢
oraz spetnienie podstawowych celéw inwentaryzacji.

§11
1.Do uprawnieri i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

1) organizacyjne przygotowanie spisu;

2) ustalenie czynnosci dla cztonkéw komisji;

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych;

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonanie we wtasciwym terminie, do
prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie czy srodki trwate i wyposazenie w
uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach, w ktérych sie znajduja zostaty
wywieszone aktualne spisy;

5) ustalenie, w jakim terminie muszg by¢ zakorficzone prace inwentaryzacyjne oraz
wycena arkuszy;

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
W czasie spisu;

7) kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisow z natury;



8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacjg;

9) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnieri ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne;

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia;

11) przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkéd zawinionych;

12) stawianie wnioskdw w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikéw majgtku niepetnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych.

2.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji , nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich
prawidtowe i terminowe wykonanie.

§12

Nadzor nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych sprawuje Skarbnik Miasta i Gminy.
Funkcje kontroleréw spisowych nadzorujacych przygotowania, przebieg i rozliczenie
inwentaryzacji spetniajg cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;j.

§13

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji pracownicy odpowiedzialni za poszczegdine
sktadniki majatku powinni przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje.

2. Spisu sktadnikéw majatkowych zniszczonych i nieprzydatnych nalezy dokonac na
odrebnym arkuszu.

§14
Inwentaryzacja wtasciwa.

1. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada oéwiadczenie. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od
osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania , Arkusz spisu z natury”.

2. Komisja dokonuje spisu z natury na ww. arkuszu spisu , wypetniajac czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j. Jezeli w spisie
z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazni do tej czynnosci innej osoby , spis z natury powinien byc przeprowadzony przez co
najmniej 3 osobowa komisje , wyznaczong przez kierownika jednostki . Bezposrednio pod



ostatnig zapisang pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzulg ,Spis zakoriczono
LT R, ” Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

3. Btedy w arkuszach spisowych , w momencie ich wypetnienia, mozna poprawic wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art.,25 ust.1 ustawy o rachunkowosci, tj.
przez skreslenie btednego zapisu ( tekstu , liczby ) ,tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.

4. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwoch egzemplarzach , a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem
przewodniczgcego komisji , kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu :
-Srodkéw trwatych;
-pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu;

6. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majgtku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnych. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢
do zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. 0 ile nie mozna
unikna¢ ruchu sktadnikéw majatku , komisja zawiadamia o tym przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej , ktéry moze zarzadzi¢ , aby przyjecie lub wydanie uwzglednic w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

7.Po zakoniczeniu kazdej strony arkusza spisu , komisja i osoby materialnie odpowiedzialne
sktadaja podpisy , nastepnie zesp6t spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i
sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu
spisu z natury;

8.po zakorczeniu spisu z natury komisja przekazuje arkusze Skarbnikowi Miasta i Gminy.

9.Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng i syntetyczna.

- w przypadku petnej zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych , Referat Finansowo-Ksiggowy odnotowuje fakt petnej
zgodnosci, adnotacje podpisuje Skarbnik Miasta i Gminy,

-w przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych , komisja sporzadza ,, Zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych” podajac : stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu,,
numeru inwentarzowego , nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz roznic
stanowiacych nadwyzki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazuje catos¢
dokumentacji przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.



§15
Rozliczenie inwentaryzacji .

1.Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny rdznic , sporzadza protokét rozliczer wynikow
inwentaryzacji i dotgcza do protokotu rozliczen. Oswiadczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji.

2.W oparciu o w.w protokét kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych Decyzje nastepnie przekazuje do Referatu Finansowo-Ksiggowego .
Pracownik referatu ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane
wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3.Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem kierownika jednostki i
skarbnika , wystuchujgc osobe materialnie odpowiedzialna.

4.Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu ( pozostate srodki trwate) podejmuje
kierownik jednostki.

§16
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow.

1.Inwentaryzacji srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych dokonuje
sie na ostatni dzier roku poprzez uzyskanie potwierdzenia prawidtowosci stanu przez bank.

2.Inwentaryzacja aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem t;.
gruntéw stanowigcych mienie komunalne , naleznosci spornych i watpliwych , naleznosci i
zobowiazarn wobec pracownikéw , naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno-prawnych ,
$rodkéw trwatych w budowie odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksiag z
odpowiednimi dokumentami.

§17
Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmujg;
1/0$wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych;
2/Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury;

3/Protokét rozliczen wynikéw inwentaryzaciji;



4/Wzér zarzagdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;
5/Harmonogram inwentaryzacji rocznej;
6/Zbiorczy protokot weryfikacji aktywow i pasywow;
7/Polecenie przeprowadzenia spisu z natury;
8/Ewidencja arkuszy spisu z natury.

§18

Petna dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy przechowywac przez okres pigciu lat.



( Nazwa jednostki — pieczec )

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie znajdujgce sig
.................................................................................................. , ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaty przekazane do komorki ksiegowosci
oraz do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ksiegach inwentarzowych.

( miejscowos¢ i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Os$wiadczam niniejszym jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie znajdujace si¢
T o , Ze nie roszcze zadnych pretensji i nie wnosze uwag do
komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci i jakosci zainwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

( miejscowosc¢ i data ) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



( Nazwa jednostki — pieczec )

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

B e 3 e A SRl -przewodniczacy
R e O P - cztonek

D T s i s SR i s - cztonek

Przeprowadzit w dniach........ccccoeeiiiiieniiiiniiciiees spis z natury w :

I i 5 o0 b st s sinins e e s Tvmsnt v e e T N v s e o b

( rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych )
¢/ osoba materialnie odpowiedzialna..........ccceveveeveeeecrieeeee e,

1.0bjete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od
| [ dOINE. .- vemieiiss liczbalpozyci....cvsmioiin

2.W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono , ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi z natury zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3.Stan pomieszczen jest nastepujacy :

4.W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
PIZeCROWYNARMIBIMABIIR «vcessrsesins doloisssussrommsiiss b b s e Sheehans st o s sesesstonate sinuatoinanosnputnons sesuhansnnans’s

5.Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
PO S L] £ e SN S S N R oL I TR L At CR R R PO ey

( wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci , uchybien )



7.W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujgce trudnosci........ccevveiiiiiiiiiniene,

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

( podpis osoby materialnie odpowiedzialnej )



( pieczec jednostki )

Protokét rozliczerh wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

| . Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie :

B RN . ioconein b i R T R

G ) o e B R e L o

I Er (01121 NS UL BB L e e S
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj .........ccoeuiiiiiiiiiiiiiiiiie e
przeprowadzita spis z natury sktadnikéw majatkowych ( jakich) znajdujacych sigw .....................
wedtug stanu na dzien .......ccceeeeeeieeneene wiokresieioa...oviiiiines @Ntnle s s oom s oo s
I.LW wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg .......cccccceeeieenenne ustalono co nastepuje :
A/ w objetej inwentaryzacjg .......cccceeceveiunnnne znajduja sie :
1/sktadniki petnowartosciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr............ AOINT ot w
ilosel...coo-: pozycji na 0géing wartosc ................. zt;

2/sktadniki niepetnowartosciowe spisane na oddzielnych arkuszach spisu z natury obejmujgce towary
uszkodzone, nieprzydatne , zbedne od nr............. QMG o o o w ilosci pozycji w kwocie....... zt.

B/ Wedtug wstepnego wyliczenia stwierdzono nastepujace réznice inwentaryzacyjne:
1/ niedobory o wartosci.........cccueee... zh;
2/nadwyzki 0 wartosCi.......cceceeeueennee zt.

C/ Wedtug wstepnego rozpoznania i wyjasnien osoby materialnie odpowiedzialnej przyczynami
niedoboréw/ nadwyzek sg;

ll. Komisja inwentaryzacyjna proponuje stwierdzone niedobory nadzwyczajne /nadwyzki
zakwalifikowac jako :

a/niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat;

b/zawinione , obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialne odpowiedzialne



VI. Decyzja kierownika jednostki :

1. Niedobory nadzwyczajne wskazane w niniejszym protokole powstaty — nie powstaty na
skutek czynu noszgcego znamiona przestepstwa .
Zawiadomiono organa powofane do Scigania pPrzestepsStW.........ccceeeeieiiiniiiniinennne. oraz
jednostke nadrzedng pismem z dnia.........ccccceeennenns ZIVBKLcvsosssesivssssvanmansmsssmsavans

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane
zgodnie z zaktadowym planem kont

3 .Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzyc¢ ich wartoscig.........ccc...... zt;

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne na niezawinione i

spisac ich warto$¢ w KWocie.........ccccevveevieniiiininnnenns w ciezar strat jednostki



Zarzadzenie Nr..........u...

Burmistrza Miasta i Gminy Osiek

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn.:

Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pdézn. zm.) i instrukcji inwentaryzacyjnej, stanowiacej zatgcznik do
Zarzadzenia nr ............ Burmistrza Miasta i Gminy Osiek z dnia ..........ccc.c...... , ustalam co nastepuje:

§1
Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych wymienionychw § 3 w:
1. Urzedzie Gminy,
2. jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych,
3. Swietlicach wiejskich,
4. pozostatych miejscach, w ktérych znajdujg sie sktadniki majgtkowe Gminy.
§2

Powotuje sie nastepujgce zespoty spisowe do przeprowadzenia spisu z natury w:

1. Urzedzie Gminy
a/druki $cistego zarachowania, naleznosci i zobowigzania, wartosci niematerialne i prawne,

érodki trwate w budowie, fundusze, aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
zespot w sktadzie:



2. $wietlice wiejskie, budynek po PSP Bukowa i Dtugoteka — $rodki trwate, pozostate srodki
trwate, zespot w sktadzie:

3. jednostki Ochotniczej Strazy Pozarnej: Dtugoteka, Niekraséw, Ossala, Osiek, Bukowa - $rodki
trwate, pozostate srodki trwate, zespot w sktadzie:

4. jednostki Ochotniczej Strazy Pozarnej: Szwagréw, Tursko Wielkie, Suchowola, Pliskowola -
$rodki trwate, pozostate srodki trwate, zespot w sktadzie:

5. teren oczyszczalni éciekéw oraz inne miejsca, w ktérych znajduja sie sktadniki majatkowe -
$rodki trwate, pozostate srodki trwate, zespoét w sktadzie:

§3

Inwentaryzacjg nalezy objg¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1.druki Scistego zarachowania,

2. naleznosci i zobowigzania,

3. grunty,



4. srodki trwate,

5. wartosci niematerialne i prawne,
6. pozostate srodki trwate,

7. srodki trwate w budowie,

8. fundusze,

9. aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych.

§4
1. Sktadniki majgtku wymienione w § 3 pkt.1,4,6 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtku wymienionych w § 3 pkt. 2 nalezy przeprowadzi¢ w formie
potwierdzenia sald z kontrahentami oraz w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami w przypadku naleznosci i zobowiazan, ktérych stanu nie mozna byto
ustali¢ w drodze potwierdzenia sald z kontrahentami.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt. 3,7,8 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

4. Inwentaryzacje sktadnikdw majatku wymienionych w § 3 pkt. 5 nalezy spisa¢ na arkuszu spisu
z natury, a w przypadku $rodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony w drodze
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

5. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w & 3 pkt. 9 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
otrzymania od bankéw potwierdzer prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu tych
aktywow.

§5

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy zespotu spisowego w Referacie Finansowo- Ksiggowym
WAECTIIETHO) oo csnas sivssscsccsrovonenss

§6
Zobowigzuje zespoty do:
1. przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych,

2. przestrzegania ogdlnie obowigzujacy przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobdéw
postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3. dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majgtkowych,

4. sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,



5. przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finanséw w terminie 5 dni
po zakonczeniu spisu.

§7

Przewodniczacych Zespotéw czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokfadne, rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczagcym Zespotéw i Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§9

Zarzgdzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY

przez zespdt spisowy w skladzie:

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

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

(Skarbnik ) ( Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej)



Polecenie przeprowadzenia spisu z natury Nr

EWIDENCJA ARKUSZY SPISU Z NATURY
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