ZARZADZENIE NR 223/2019
BURMISTRZA DZIERZGONIA

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim
w Dzierzgoniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U.
72019 r., poz. 506Y) oraz art. 26127 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. 22019 r., poz. 351) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcj¢ inwentaryzacyjna w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu okre$lajaca zasady
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§ 2. Celem inwentaryzacji jest:

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie wiarygodnos$ci tych danych;

2. rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspoétodpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3. dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku;
4. wykrycie nieprawidtowos$ci w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

§ 3. W celu prawidtowego ewidencjonowania sktadnikéw majatku pracownicy Urzedu sg zobowigzani do
biezgcego i terminowego przekazywania do Referatu Finansowego:

1. kserokopii uméw, na podstawie ktorych sktadniki aktywow nalezace do Urzedu zostaly oddane
W uzyczenie, uzytkowanie, najem, dzierzawe obcym podmiotom;

2. kserokopii umoéw, na mocy ktorych Urzad otrzymat sktadniki aktywdéw w uzyczenie, uzytkowanie,
najem, dzierzaw¢ od innych podmiotow;

3. wszelkich posiadanych dowodéw dokumentujacych ruch majatkiem.
§ 4. W Urzedzie wyrdznia si¢ cztery rodzaje inwentaryzacji:
1. inwentaryzacj¢ okresowa, przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci;

2. inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany osob odpowiedzialnych
materialnie za powierzone mienie;

3. inwentaryzacje Ww szczegolnych okoliczno$ciach, przeprowadzang w sytuacji wystapienia zdarzen
wyjatkowych (np. wlamania i kradziezy sktadnikow majatkowych, pozaru);

4. inwentaryzacje kontrolng, majaca na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie prawidlowosci
gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadnikow majatkowych.

§ 5. W Urzedzie, w zaleznosci od rodzajow aktywow ipasywow, stosuje si¢ nastgpujace metody
inwentaryzacji:

1. spis z natury;
2. w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow;

3. poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej warto$ci
aktywow 1 pasywow (inwentaryzacja w drodze weryfikacji).

§ 6. Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:
1. Spisem z natury na ostatni dzien roku ustala si¢ rzeczywiste stany nastgpujacych aktywow:

1) papiery wartosciowe ( weksle, czeki, akcje, obligacje, bony i inne papiery wartosciowe);

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w (Dz. U. z2019r., poz. 1309, Dz. U. 22019 .,
poz. 1696, Dz. U. 22019 r., poz. 1815)
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2) drukow $cistego zarachowania, depozytow;
3) nie zuzyte paliwo do samochodu;
4) wegiel, materialy - w momencie zakupu odpisane w koszty;

5) sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych jednostek powierzone do uzywania (powiadamiajac te
jednostki o wynikach spisu).

2. Spisem z natury raz na cztery lata ustala si¢ rzeczywiste stany nastgpujacych aktywow:

1) podstawowych $rodkéw trwatych oraz maszyn iurzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwatych
w budowie,

2) pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,
3) pozostale srodki trwate (niskocenowe) ujete w ewidencji ilosciowe;,

3. W drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentow na ostatni dzien roku ustala si¢
stany rzeczywiste nastgpujacych aktywow i pasywow:

1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) nalezno$ci (z wyjatkiem tytuldéw publiczno-prawnych, watpliwych i spornych oraz od pracownikoéw) -
nie potwierdza si¢ sald zerowych naleznosci;

3) pozyczek i kredytow, posiadanych akcji i udziatow;
4) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw majatkowych.

4. W drodze weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie
danych z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi ustala si¢ stany nastgpujacych aktywow ipasywow na
ostatni dzien roku:

1) srodki trwate, w stosunku do ktorych nie ma w danym roku obowigzku inwentaryzacji;

2) pozostate $rodki trwate oraz niskocenowe ujete w ewidencji ilosciowej, w stosunku do ktorych nie ma
w danym roku obowigzku inwentaryzacji;

3) grunty (réwniez w wieczystym uzytkowaniu), drogi;

4) srodki trwate trudno dostepne ogladowi (instalacje, sie¢ komputerowa, budowle podziemne, itp.);
5) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone sadownie;

6) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow;

7) naleznosci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych;

8) wartosci niematerialne i prawne;

9) rozliczenia miedzyokresowe;

10) przychody przysztych okresow;

11) fundusze specjalne;

12) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych;

13) naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych (oséb fizycznych)
14) $rodki trwate w budowie

15) wszystkie pozostate nie wymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

5. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Referat Finansowy we wspotpracy z wlasciwymi
stuzbami jednostki np. w zakresie weryfikacji salda inwestycji rozpoczetych, radcg prawnym w zakresie
naleznos$ci spornych.

§ 7. 1. Projekt zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji sporzadza Z-ca Skarbnika w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem.

2. Odpowiedzialno§¢ za wydanie zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji oraz przeprowadzenie
inwentaryzacji w sposob okreSlony zapisami art. 26127 ustawy o rachunkowo$ci ponosi Burmistrz
Dzierzgonia.
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§8.1. Do czynnosci przedinwentaryzacyjnych nalezy przeprowadzenie ogledzin s$rodkéw trwatych
i pozostatych §rodkoéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajgcego identyfikacje ich
przydatnosci i oceng sktadnikow majatku;

2. Oceny przydatnosci dokonuje komisja powotana Zarzadzeniem Burmistrza Dzierzgonia;

3. Komisja sporzadza protokot przeprowadzonej oceny skladnikow majatku  z propozycja
zagospodarowania tych skladnikéw wedlug wzoru stanowiacego =zatacznik nr 1do instrukcji
inwentaryzacyjnej;

4. Protok6t zatwierdzony przez Burmistrza Dzierzgonia komisja przekazuje niezwlocznie do Referatu
Finansowego celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

§ 9. 1. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej naleza w szczegoélnosci:
1) dobra znajomo$¢ obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjnej;
2) wyznaczanie indywidualnych zadan cztonkom komisji;
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych;
4) pobranie i prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych, stanowiacych druku $cistego zarachowania;
5) kontrolowanie przebiegu spisow z natury i prawidlowosci wypelniania arkuszy spisowych;
6) wyjasnienie przyczyn ewentualnych réznic — przedstawienie wnioskow o ich rozliczenie;

7) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia, w przypadku ujawnienia niedoborow i szkod
zawinionych;

8) skompletowanie wszystkich protokotow inwentaryzacyjnych, sporzadzonych dla sktadnikow bilansowych
innymi metodami niz spis z natury;

9) stawianie wniosk6w W sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych Ww czasie inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych zbednych Iub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarowania
sktadnikami majatkowymi.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnos$ci zleci¢ do wykonania
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe
i terminowe wykonanie.

§10. 1. Do uprawnien iobowigzkow pozostatych czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy
W szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujacg instrukcja inwentaryzacyjna;
2) czuwanie nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji;

3) przeglad wybranych pol spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidtowosci ich
przygotowania do inwentaryzacji, w tym na wniosek cztonkow zespolow spisowych;

4) dokonanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnien oséb odpowiedzialnych
materialnie i sprawujacych piecze nad sktadnikami majatkowymi.

§ 11. 1. Do uprawnien i obowiazkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;
2) pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisow rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych;

3) pobranie o§wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych, wzory oswiadczen okreslajg Zatgcznik nr 2
i Zatacznik nr 3 ;

4) dokonanie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna,
zarzadzeniem o przeprowadzeniu inwentaryzacji oraz wytycznymi podanymi w czasie szkolenia;

5) poprawne wypelnienie arkuszy spisowych, w tym wlasciwe dokonanie korekt popelnionych btedow;
6) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby nie zostala zaktocona normalna dziatalno$¢ Urzedu;

7) terminowe przekazanie dokumentow inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, os$wiadczen itp.) po
zakonczeniu spiséw do komisji inwentaryzacyjnej i ztozenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisow;
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§ 12. 1. Spis z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilo$ci sktadnika majatkowego poprzez przeliczenie, zmierzenie, zwazenie i wpisaniu
tych danych do arkusza spisowego;

2) wypelnieniu pol w sposob trwaty (dtugopisem) z uwzglednieniem ponizszych zasad:
a) nalezy doktadnie okresli¢ sktadniki majatkowe oraz ich numery inwentarzowe;
b) wpisac jednostki miary poszczego6lnych sktadnikow majatkowych;

¢) bledy mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu w taki sposob, aby pierwotny zapis
pozostat czytelny oraz wpisanie obok zapisu poprawnego i zaparafowanie poprawki z datg dokonania
zmiany;

d) po dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje nastepujacej tresci:

2

,»Spis zakonczono na pozycji nr ..... .

3) wypelnieniu arkuszy spisowych w dwoéch egzemplarzach, aw przypadku inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach;

4) podpisaniu przez cztonkéw zespotu spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng lub/i osobe, ktorej
powierzono piecze;

5) przekazaniu  prawidlowo  wypelionych arkuszy spisowych wraz zinnymi dokumentami
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Arkusz spisowy (druk $cistego zarachowania) powinien zawiera¢ co najmniej:
1) numer arkusza;
2) odcisk pieczeci Urzgdu Miejskiego;
3) rodzaj inwentaryzacji;
4) sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji;
5) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktorej powierzono pieczg;
6) imiona i nazwiska 0sdb obecnych przy spisie;
7) okreslenie pola spisowego;
8) daty i godziny rozpoczgcia i zakonczenia spisu;
9) wyczerpujaca nazwe przedmiotu spisywanego;
10) numer inwentarzowy;
11) jednostke miary;
12) ilo$¢ stwierdzong w wyniku liczenia, pomiaru, wazenia;
13) podpis i piecze¢ imienng osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, ktorej powierzono pieczg;
14) podpisy os6b dokonujacych spisu z natury;
15) podpis i piecze¢ imienng osoby wyceniajacej (dotyczy sktadnikow majatku podlegajacego wycenie).

3. Dokonuje si¢ spisu znatury na oddzielnych arkuszach inwentaryzacyjnych dla poszczegdlnych
sktadnikow majatkowych, m.in.:

1) srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych;
2) obcych srodkow trwatych;

3) drukéw Scistego zarachowania;

4) gwarancji, depozytow.

4. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisu pracownikowi referatu
finansowego odpowiedzialnego za rozliczenie i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.
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5. Po wycenie skladnikéw majatku na arkuszach spisowych iporéwnaniu ich ze stanem ksiggowym
dokument podpisuja: osoba odpowiedzialna za rozliczenie i ustalenie ro6znic inwentaryzacyjnych, Skarbnik,
Burmistrz.

§ 13. 1. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym potwierdzeniu
zgodnosci stanow ewidencyjnych aktywow i pasywow na drukach ogoélnie dostgpnych lub wydruku z programu
ksiggowego.

2. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja pracownicy Referatu
Finansowego.

3. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow przeprowadzana jest na wyznaczony dzien
roku, przy czym czynnosci inwentaryzacyjne mozna rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed koncem
roku kalendarzowego, a zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego.

§ 14. 1. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw
w ksiggach rachunkowych z danymi w dokumentach zrodlowych i weryfikacji warto$ci tych sktadnikow,
w szczegolnosci inwentaryzacja warto$ci niematerialnych iprawnych polega na sprawdzeniu, czy Urzad
posiada tytut prawny do uzytkowania licencji, czy prawo to nie wygasto.

2. Inwentaryzacj¢ poprzez  weryfikacj¢ przeprowadzaja pracownicy Referatu = Finansowego,
Organizacyjnego, Inwestycyjnego i Rozwoju Lokalnego isamodzielne stanowiska odpowiadajacy za
sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie stosownej dokumentacji zrédtowej, na podstawie ktorej zapisy
ksiggowe sg potwierdzane.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku
kalendarzowego, przy czym mozna jg przeprowadzi¢ nie poézniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

§ 15. Dokumentacj¢ inwentaryzacyjng stanowia:
1) Protokot przeprowadzonej oceny sktadnikéw majgtku — zalgcznik nr 1
2) Oswiadczenie wstgpne — zalacznik nr 2
3) O$wiadczenie koncowe — zatacznik nr 3
4) Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury — zalgcznik nr 4
5) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — zalgcznik nr 5
6) Protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji — zatgcznik nr 6
7) Rozliczenie koncowe ( ilosciowo-warto$ciowe) — zatacznik nr 7
8) Decyzja kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych — zalacznik nr 8
9) Protokot inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda — zatacznik nr 9
10) Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji sald — zatgcznik nr 10

§ 16. Za przestrzeganie instrukcji inwentaryzacyjnej odpowiedzialni s3: Kierownik Referatu
Organizacyjnego, Skarbnik Dzierzgonia oraz pracownicy odpowiedzialni za prawidtowe przeprowadzenie
1 rozliczanie inwentaryzacji.

§ 17. Biezacy nadzor nad przestrzeganiem ustalen zawartych w instrukcji inwentaryzacyjnej powierza si¢
Z-cy Skarbnika.

§ 18. Traci moc Zarzadzenie nr 265/2008 Burmistrza Dzierzgonia z dnia 24 wrze$nia 2008 roku w sprawie
wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Dzierzgoniu.
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§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie podjecia.

Burmistrz Dzierzgonia

Jolanta Szewczun
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 223/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Protokol przeprowadzonej oceny skladnikow majatku

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

— przewodniczacy
2 — cztonek
T — cztonek

W obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

L

2

Dokonataw dniu ...................ooel ogledzin nizej wymienionych sktadnikow majatku i stwierdzita,
A A £ Teq B 1t

Nadajg sicone do: ....................e. PIZEZ ettt et et e e

Wykaz zuzytych i zbednych sktadnikéw majatku

jak nizej:

L.p Nazwa sktadnika nr Cena | Wartos¢ | Umorzenie Propozycja
majatku inwent. zagospodarowania
Stownie ztotych: (podad WartoS€)  ......eiiiiiiiii i e
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam LKWIdacje e

(piecze¢ i podpis Burmistrza Dzierzgonia)

v data o

(miejscowosc)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 223/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow, towarow,
srodkow trwatych, pozostaly s$rodkéw trwatych) za ktéore odpowiadam zostalty do chwili
rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane 1 wykazane w obowigzujacej dokumentacji
przekazanej do Referatu Finansowego.

(imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Id: 692A1A07-D67A-40B4-9877-269BEA3CE36A. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 223/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze sktadniki majatkowe, za ktore odpowiadam zostaly w mojej obecnosci
prawidtowo naniesione na arkusze spisu z natury.

Nie roszcze zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu, jak roéwniez zespotu

spisowego.

(imig¢ i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 223/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia nr.........................
Burmistrza Dzierzgonia z dnia .........ccccceeeveiiiviiieieeeeenens

w nastepujacym sktadzie osobowym:

D) e przewodniczacy

2) e cztonek

3) cztonek

wykonat w dniu ........ooooeeiiiiiiiii, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen
b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

¢) osoba materialnie odpowiedzialna

1 Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobrano w dniu ................ arkuszy od nr ................. donr....cccceeeennns
b) wykorzystano arkuszy ................ onumerach ........cccccceeeeiiiiiiiiineeen,
c) zwraca si¢ arkusze czyste ............ccuveee.. o numerach ..........ccccceeeeennnns
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zZniSZczone ......................... o numerach ...................

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisow z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworow (drzwi, okien)
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3.  Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania

1 KONSETWAC]T WYIMIETIIC) ... utvvviiieeeeeeeeeiiiiiteeeeeeeeeeeetataeeeeeeeesesnsssaaaeeeeeeesssassssssaaeeeeeessnnssssenees

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania

1 KONSETWAC]I NALCZY .....vviviiiiiieee et e et e e e e e e e e e e e e s naraaaeeeeeeeeennsnneeees

Dzierzgon, dnia ............ccccuveneeee.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy cztonkéw zespotu spisowego
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Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na dzien

Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 223/2019

Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Lp. | Nr dokum. KTM |Nazwa j.m |cena |Stan Stan ksiggowy |RoOznice inwentaryzacyjne Réznica do Uwagi
(okreslenie) faktyczny w | w dniu spisu ksiggowania na
przedmiotu dniu spisu kontach

ark. |poz. spisowego Niedobory Nadwyzki Wn |[Ma
blok |karta 1lo$¢ | wartos¢ |ilo§¢ | warto$¢ |1los¢ |wartos¢ |ilo§¢ | warto$¢
1 |2 3 4 5 6 |7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 223/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Protokot
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
na dzief ...........ccceeeeeeeee. 20 oL 1

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L - Przewodniczacy
2 - Czlonek
T - Czlonek

na posiedzeniu w dniu ... w sprawie weryfikacji i1 rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach .........................
sktadnikow majatku jednostki ...l , spisanych na arkuszach od
11 S do nr ... , po rozpatrzeniu wyjasnien o0sob

materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na zaistniate
roznice, ustalita co nastgpuje:

1. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.
2. Ogotem stwierdzono:
— niedobory w kwocie zt ...
— nadwyzki w kwocie zt ...
— szkody w kwocie zt
3. Réznice inwentaryzacyjne StWICTdZONE W  ...ooiiiiiiiiiiiiiiiiie i eie i eeaeenaeans
postanowiono rozliczy¢ nastepujaco:
a) nadwyzke materiatu ... wilo$ci ... , W kwocie zt
..................... SOANIESE NMA .oy
b) nadwyzke materiatu ... wilo$Ccl ..oiiiiiiii po zt
.................... — skompensowa¢ z niedoborem materiatu ...
wilo$ci ..oovviiiiinnnn. ,pozt ...l ; wartos¢ kompensaty zt ................. ,
¢) niedobor wartosciowy pozostaty po kompensacie w kwocie zt ....................... uzna¢ za
...................................... TSPISAC W eetiiitt ettt e e ey
d) niedobor materiatow ..., wilo$ci ............... , W kwocie zi
........................... uzna€ Za .............eeeeeeivienne........ 10bcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng.

4. Zgodnie z postegpowaniem wyjasniajagcym przyczyny powyzszych roznic byty nastepujace:

(opis przyczyn powstania rdznic, wyjasnienia osob, inne informacje)
5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnos$nie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji)

6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych:
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Opinia gléwnego ksiegowego Podpisy cztonkéw Komisji

Opinia radcy prawnego:

Zatwierdzam
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 223/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

(Nazwa jednostki-pieczec)
Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartoSciowe)

JEANOS K. oo

( nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia....................... dodnia...........coeoiiiiiiinl
Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje
Inwentaryzacyjng (Zespot Spisowy)

Widniach ... w sktadzie osobowym:
-.przewodniczacy

2 - cztonek
TP - cztonek

przy udziale os6b materialnie odpowiedzialnych:

W oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki nr ................. zdnia........ooooiiii
a takze :

- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji..............cceeuvennnn. zdnia........ooooiiii
- dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone 1 zaksiggowane za okres

od. ..o, do oo
- ksiege inwentarzowa,

- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
- doreczone dodatkowo dowody..........cceevviiiiiiiiiiiiiiin.n. przed sporzadzeniem niniejszego
rozliczenia.

Wyceny dokonat

Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkéw trwatych (011) — warto$¢ ogotem .................ooeeee. 7t

- srodkéw trwatlych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogdétem ..o, 7t
-materiatdw e zt
Ogodltem

Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkéw trwatych (011) — warto$¢ ogotem ...............oeeee. 7t

- srodkéw trwatlych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogétem ..............cooiiiiiiiini. 7t
-materialdw zt
Ogdlem 7t
Dotaczone ,,Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych ,, sporzadzit (a)
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Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzita
dnia ...l dnia..........coeiiiiiiinn
(piecze¢ i podpis Skarbnika) (pieczec i1 podpis)
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 223/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

(Nazwa jednostki-pieczec)

Decyzja kierownika jednostki w sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zzaokres od .......ooiiiiiiii O o
1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0osob) materialnie odpowiedzialnej

(-nych):

2 e
(nazwiska 1 imiona 1 StanOWISKa PraCy).......ovueeiriiiiiiiii i e e,
zamykajace si¢ wynikiem:

-nadwyzka w KWoCie ........cooviiiiiiiiiiiei e, ztotych

- niedobOr w KWocie .....c.covviiiii i ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:

1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Skarbnika,

3. Radcy prawnego,

postanawiam:

1. Uzna¢ niedobdr w kwocie ..........c.ooeoiiiiiiiiin... zt

a) jako niezawiniony i spisa¢ w pozostate koszty operacyjne

b) zawiniony i obcigzy¢:

e e kwotg niedoboru w wysokosci
............................................................................................ 7t

2 e kwotg niedoboru w wysokosci
........................................................................................... 7t

2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ................... jako niezawiniong *zawiniong) i zaliczy¢ na
pozostate przychody operacyjne.

3. Uzna¢ szkode¢ w mieniu w kwocie .................. zt w sktadnikach majatkowych spisanych
JAK O e e aaaaaas

(niepetnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)

za niezawinione (zawinione)™ 1 postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(wymieni¢ inne)

Id: 692A1A07-D67A-40B4-9877-269BEA3CE36A. Podpisany Strona 1



(pieczec¢ i1 podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 223/2019

Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

Protokol

inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda

Zespot weryfikacyjny w sktadzie: 1.

2
Numer konta: ...
Ip Nazwa Symbol | Wartos¢ Odsetki Warto$¢ Warto$¢ Zatacznik
kontrahenta | konta | nominalna | naliczone | wymagana | potwierdzona nr/data
otrzymania
potwierdzenia
Razem
Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:
L
2
Data ......coooviiiiiiii.
Skarbnik Dzierzgonia
Zatwierdzono:
(Burmistrz Dzierzgonia)
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Zatacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 223/2019
Burmistrza Dzierzgonia

z dnia 28 pazdziernika 2019 r.

(Nazwa jednostki-pieczec)
Protokoét
z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

1. Nizej wymienieni pracownicy dziatu ksiegowosci dokonali inwentaryzacji drogg weryfikacji
nastepujacych aktywow 1 pasywow Na dZI€N ........c.evvuiiiiiiiiii et eeae e,

Lp |Symbol konta |Nazwa Stan konta Uwagi
konta przed weryfikacja po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma

0NN ||| —

O

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

2. Wyzej wymienione salda aktywow 1 pasywow na dzien ............ uznaje si¢ za prawidtowe,
pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

Weryfikacji dokonaty: Zatwierdzam:
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