Zarzadzenie Nr 112/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 17 pazdziernika 2016 r

zmieniajace Zarzadzenie Nr 5/2007 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia
2 stycznia 2007 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2016. 446 ze zm.) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2016. 1047 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1

W Instrukcji przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i
Gminy w Daleszycach dokonuje sie zmian:

- dziat III pkt 2 otrzymuje brzmienie: ,,Celem przeprowadzenia inwentaryzacji,
w tym tez inwentaryzacji rocznej, Burmistrz powoluje Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz co najmniej dwuosobowe Zespoly Spisowe w
liczbie niezbednej do sprawnego 1 terminowego przeprowadzenia
inwentaryzacji. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej powinien byé
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik, ani
pracownik podlegty Skarbnikowi”.

- dziat III pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,,Propozycje sktadu osobowego Komisji
Inwentaryzacyjnej 1 Zespoldéw Spisowych przedklada Burmistrzowi do
rozpatrzenia i zatwierdzenia gléwny ksiegowy jednostki”.

- dziat III pkt 13 otrzymuje brzmienie: ,, Arkusze spisu z natury oraz materialy
pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen technicznych,
oswiadczenia) sg dowodami ksiggowymi i musza by¢é wypelnione w sposob
przewidziany dla dowodoéw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie
cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki jak
rowniez wypelnienie zwyktym otéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawid
przez skreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej i umieszczenie obok zapisu
poprawionego podpisu czlonka zespolu spisowego 1 osoby materialnie
odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz
spisowy Srodkéw trwatych nalezy podad ostatnie numery dowodéw przyjecia i
wydania materiatéw lub innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych
oraz umiescic¢ klauzule o tresci nastepujacej: ,,Spis zakonczono na pozycji ....”.
Natomiast pozostale wolne pozycje spisu z natury nalezy skasowaé”.



- dziat III pkt 14 otrzymuje brzmienie: ” litera a) Arkusze spisu z natury
srodkow trwatych oraz pozostalych $rodkéw trwatych bedgcych na stanie
Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce i1 przekazanych w uzytkowanie innym
jednostkom badZ otrzymanych w uzytkowanie od innych jednostek sporzadza
si¢ przez kalke w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egz.
Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna. Litera b) Arkusze
spisu z natury pozostalych srodkow trwatych bedgcych na stanie i znajdujacych
sie¢ na wyposazeniu jednostki sporzadzania sie w formie elektronicznej z
wykorzystaniem programu PUMA przy uzyciu kolektora CPT 8300L USB (t,].
czytnik danych)”.

- zalgcznik Nr 2: ,Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji
skladnikéw majgtkowych” otrzymuje brzmienie zgodnie z zal. Nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

- zalgcznik Nr 5: ,,Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury” otrzymuje
brzmienie zgodnie z zat. Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

- zatacznik Nr 10: ,,Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w Urzedzie
Miasta i Gminy Daleszyce” otrzymuje brzmienie zgodnie z zal. Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

- wprowadza si¢ zalgcznik Nr 11 o brzmieniu: ,,Wniosek o wydanie
zarzadzenia” stanowiacy zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

- wprowadza sie zalgcznik Nr 12 o brzmieniu: ,,Protokél inwentaryzacji
wartosci niematerialnych i prawnych przeprowadzonej droga weryfikacji”
stanowiacy zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

- wprowadza si¢ zatagcznik Nr 13 o brzmieniu: ,,Protokét inwentaryzacji
aktywow 1 pasywow przeprowadzonej drogg pordéwnania danych ewidencji
ksiegowej z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich
analizy 1 weryfikacji” stanowigcy zatacznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 112/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 17 paZdziernika 2016 roku

Zalacznik Nr 2

Terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw

majgtkowych

Lp. | Przedmiot inwentaryzacji Czestotliwosé
1. |Materialy 1 towary odpisywane w |Na koniec kazdego roku
koszty w momencie ich zakupu
| Skladniki majatku (art. 26 ust. 3 pkt 1 | Jeden raz w roku ( rozpoczecie 3
Ustawy o rachunkowosci) miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczenie do 15
dnia nastgpnego roku.)
3 | Zapasy materiatow, towarow | Nie rzadziej niz raz w ciggu
znajdujacych  sie¢  na  terenie | dwoch lat
strzezonym 1 objetych ewidencja
ilosciowo-wartosciowsg
4. | Nieruchomosci  zaliczanych ~ do|Raz w ciagu 4 lat

srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak
tez znajdujacych sie¢ na terenie
strzezonym innych $rodkéw trwatych
oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad Srodkow trwatych w budowie




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 112/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce

............ z dnia 17 pazdziernika 2016 roku
pieczatka jednostki

Zalacznik Nr 5

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Zespoty spisowe dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr ........
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia ......... roku, w nastepujacym
sktadzie osobowym:

Zespol 1

1. Przewodniczacy Zespotu—.........coovvvnnennn..
2. Czlonek Zespotu— .......ccooiiiiiiiiiiiiiin.
3. Czlonek Zespotu— .......coooiiiiiiiiiii,

Zespol 11

4. Przewodniczacy Zespotu — ...l
5. Czlonek Zespolu — ........ooiiiiiiiiiiii
6. Czlonek Zespotu— ...,

wykonaty w dniach ..................L inwentaryzacje na ponumerowanych
polach spisowych nr, ktére odpowiadajag numerom pokoi lub nazwie komoérek
funkcjonujacych w Urzedzie Gminy.

Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych:

1. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach
spisu z natury :

- 0r....... poz.od .. do ...

- 0r...... poz.od .. do ...

2. W wyniku szczegbélowego sprawdzenia pomieszczen...............
stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajgce inwentaryzacji
zostaly ujete na ....... arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:



3. Komisja inwentaryzacyjna w czasie dokonywania spisu z natury stwierdzila
(nie stwierdzila) nastepujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia i przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania

1 KONSEIWACTL: .o vttt e

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

4. Zespol spisowy napotkat (nie napotkal) nastepujgce trudnosci w czasie
dokonywania SpiSU Z NALULY: ....u.veieieieitirt ettt et eeenananns

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

ZATWIERDZIL

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

Skarbnik gminy Burmistrz

Zalaczniki :
1. Arkusze spisowe facznie ................ sztuk



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 112/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce

..................................... z dnia 17 pazdziernika 2016 roku
pieczatka jednostki

Zalgcznik Nr 10

Zarzadzenie Nr ..............
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
zdnia ...cooeeiiiinnnnn..

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Miasta i Gminy Daleszyce

Dzialajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 2016. 446 ze zm. ), art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o
rachunkowos$ci  (t.j. Dz. U. 2016. 1047 ze zm.), oraz Zarzadzenia Nr 5/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 2 stycznia 2007 roku w sprawie
wprowadzenia w Zycie instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzam co nastepuje:

§1

Inwentaryzacj¢ roczng aktywow 1 pasywéw za rok ..............
przeprowadza si¢ w okresie od .................. do ..oeiciiiiii wedhug
nastepujacego planu:

1. drogg spisu z natury :

a) Srodkdéw pienieznych i depozytow w kasie Urzedu — wedlug stanu na dzien

b) paliwo w bakach samochodéw i pojazdow — wedhug stanu na dzien ...............

c) drukow Scistego zarachowania - wedtug stanu na dzien ...............

2. drogg uzyskania potwierdzenia salda:

a) Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych i
pozyczek (w tym udzielonych), wyemitowanych obligacji, posiadanych akc;ji i
udzialéw w spétkach — wedlug stanu na dzien ...............

b) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, wlasnych
skladnikow majatkowych powierzonych innym kontrahentom — wedlug stanu
nadzief ...............

3. w formie poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci (weryfikacji sald):

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) rozrachunkéw z pracownikami,

¢) rozrachunkéw publicznoprawnych

d) innych niewymienionych wyzej aktywow i pasywow, w tym:



- grunty

- wartosci niematerialne i prawne

- $rodki trwate i $rodki trwale w budowie
wedlug stanu na dzieni ...............

§2

Do przeprowadzenia czynnosci okreslonych w § 1 zgodnie z
harmonogramem przeprowadzania inwentaryzacji na ............. rok stanowigcym
zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, powoluje Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz Zespoty spisowe w skladzie

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej: ..................
Zespo! spisowy

1. Przewodniczacy Zespolu— ...............oo.....

2. Czlonek Zespotu— ...,

3. Czlonek Zespotu— ...,

§3

Zobowiazuje Zespoty Inwentaryzacyjne do przeprowadzenia w/w
czynnosci zgodnie z terminami okreslonymi w paragrafie 1.

§4

Zobowiazuje Skarbnika oraz Przewodniczacych Zespolow Spisowych
do przeprowadzenia instruktazu i szkolenia wszystkich czlonkéw powotywanych
do inwentaryzacji oraz 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

§5

1.  Zobowigzuje osoby odpowiedzialne materialnie do odpowiedniego
przygotowania i uporzagdkowania rejonéw spisowych oraz znajdujgcych sie W
nich sktadnikow.

2. Cztonkdéw zespoléw czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

3. Na czas inwentaryzacji zawieszam nieobecnosci ze wszystkich tytulow
zwigzanych z jej przeprowadzeniem.



§6

Zespoly Inwentaryzacyjne sporzadzajg sprawozdanie z przebiegu
i wyniku inwentaryzacji do dnia ............... roku. Sprawozdanie powinno
uzyska¢ akceptacje Skarbnika oraz zostaé zatwierdzone przez Burmistrza Miasta i
Gminy. Petng dokumentacje¢ nalezy ztozy¢ do rozliczenia w Referacie Finansowym
Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach.

§7

Ustalam termin wykonania zarzadzenia na dzien ............... roku .
Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia czyni si¢ Przewodniczacych
Zespoléw Spisowych.

§8

Zobowigzuje pracownika merytorycznego Referatu Finansowego
Urzedu Miasta i Gminy do prawidlowego i terminowego dokonania wyceny
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

§9

Zobowigzuje Skarbnika do wujecia réznic inwentaryzacyjnych w
ksiegach rachunkowych ............... roku.
§10

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam
Skarbnikowi.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 112/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 17 paZzdziernika 2016 roku

Zalacznik Nr 11
Daleszyce, dnia .................
WNIOSEK O WYDANIE ZARZADZENIA
Na przeprowadzenie INWENTAryZacjl .......vuvvereeriiiiiiririiieeriiieiiienanenenn,
Rodzaj InWentaryzacji: .......cceoiviiieeiiiiii e
Do przeprowadzenia inwentaryzacji proponuje:
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej - ............................... ,

oraz zespol/zespoty spisowe w skladzie:

Zespol 1

1. Przewodniczacy Zespohu - .......ociiiiiiiiiii
2. Cztonek m ettt et ea e ai e,
3. Czionek P



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 112/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce

....................................... z dnia 17 pazdziernika 2016 roku
pieczatka jednostki

Zalacznik Nr 12

Protokol inwentaryzacji
wartos$ci niematerialnych i prawnych przeprowadzonej droga weryfikacji

Zespol spisowy w skladzie:  Przewodniczacy — ............ocoooeel.
Czlonek Komisji— ...........cccoeeun
Czlonek Komisji— .........cooveennin.

wdniu ... zweryfikowal saldo konta 020 - "Wartosci niematerialne
i prawne" i stwierdzil, ze wynika ono z zapiséw prawidlowo udokumentowanych
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Szczegotowy przedmiot inwentaryzacji stanowi wykaz programéw komputerowych na
dziefi .................. roku, bedacy integralng czescia dokumentacji inwentaryzacyjne;.

Dokonujgc tej inwentaryzacji zespét stwierdzil, co nastepuje:

1. Stan wartosci niematerialnych i prawnych /programy komputerowe/ wynosi

....................... Z tego :
- programy umarzane jednorazowo — ................. 7
- programy amortyzowane — .................. zl —umorzenie .................. zt

2. Stan salda konta 020:

- z bilansu otwarcia na dzien .......... w kwocie brutto - ............. zt
- przychody w roku obrotowym - ......................... 7t

- rozchody w roku obrotowym - ...................... zt

- stan na dzien bilansowy .................. S TTOUR zt

podpis osoby odpowiedzialnej
za ewidencje ksiggowa

Daleszyce dn. ..................



Podpisy cztonkéw Komisji inwentaryzacyjnej: Przewodniczacy Zespotu - ..............
Cztonek Zespohu - ......................

Czlonek Zespotu - ...l

Zatwierdzil

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

Glowny ksiggowy Burmistrz Miasta i Gminy



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 112/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce

....................................... z dnia 17 pazdziernika 2016 roku
pieczatka jednostki

Zalacznik Nr 13

Protokol inwentaryzacji

aktywow I pasywow przeprowadzonej droga poréwnania danych ewidencji
ksiggowej z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich
analizy i weryfikacji

Inwentaryzacja aktywow i pasywoéw przeprowadzona droga poréwnania danych ksigg
rachunkowych z danymi wynikajgcymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy
i weryfikacji realnosci wedtug stanu na dzien .......... r., zostala przeprowadzona w okresie od
......... do ....... przez komisje w skladzie :

1. Przewodniczacy Komisji— ...........

2. Czlonek Komisji—................

3. Czionek Komisji—...............

Przedmiotem InWentaryzacji JESt .......ooviiuiiieiniti i e

Dokonujac tej inwentaryzacji zesp6t stwierdzit, co nastepuje :

1. Inwentaryzacja objeto salda na dzien bilansowy s$rodkéw trwalych i ich umorzen
ujmowanych na kontach :

- konto 011 — $rodki trwate

- konto 020 — wartosci niematerialne i prawne (w czesci Srodkdw trwatych )

- konto 071 — umorzenie srodkéw trwatych

2. Saldo w kwocie brutto na ........ roku obrotowego wynosito ................. zk,

warto§¢ umorzen ............... zh, kwota netto ............. zt, a nastgpnie z obrotow
roku.......... , a miedzy innymi :

a) zwigkszenia (+) .............. zt.

b) zmniejszenia (-) ............. zk.

c) naliczenie umorzen (+) ............... zk.

d) zmniejszenie umorzen przypadajacych na rozchody $rodkéw trwatych (-) ............. zt



Daje to kwote netto identyczng z wynikajacg z ewidencji srodkéw trwatych na koniec roku

Stwierdzenie zgodnosci ewidencji $rodkéw trwalych ze stanem wynikajgcym z posiadanej

ewidencji ksiegowej — uznaje si¢ za prawidtowy.

3. Przebieg inwentaryzacji :

Szczegdtowy przedmiot inwentaryzacji stanowi Protokél weryfikacji $rodkéw trwalych na

dzien .......... roku, bedacy integralng czescig dokumentacji inwentaryzacyjnej $rodkow
trwatych.

saldo na dzien bilansowy tj. ............. wynosi :

- warto$¢ brutto ................ zt

- warto$¢ umorzen ............... zt

- warto$¢ netto ................ zt.

Srodki trwale prowadzone na subkontach wykazuja salda:

- warto$é brutto ................

Jest to saldo realne i poprawne, wynika z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych

oraz rzetelnych 1 wiarygodnych dowodow ksiggowych. Moze zostaé ujete w przedstawionej

wysokos$ci w bilansie rocznym na dziefi .................... I.
Daleszyce, ............on.... Podpisy Cztonkéw komisji :
PrzewodniCzacy ......cccecomveevimnrnienieneeceeiennns

Czlonek Komisji «oeeveeeenvienreiiecireeeieeeecieenene,

Czlonek Komisji .ocoevveerevenreerenieeinreeeieeienns

ZATWIERDZIL

Gléwny ksiggowy Burmistrz Miasta i Gminy



