ZARZADZENIE NR 408/16
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 16 listopada 2016 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 921/10 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w
sprawie przepisOw wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stronie Slaskie.

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz.
1047), art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2016 r., poz. 446
ze zmianami) oraz art. 53 ust.l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z
2013,poz. 885 ze zmianami), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Z uwagi na fakt przyjecia w Gminie Stronie Slaskie metody oznaczania wyposazenia technika
kodéw kreskowych umozliwiajacg sprawne przeprowadzenie inwentaryzacji zmienia si¢ zatgcznik nr 2 —
Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie do zarzadzenia Nr 921/10 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w
sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stronie Slaskie.

2. Zalacznik po zmianach stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stronie Slaskie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Zbigniew Lopusiewicz
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Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 408/16 Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 16 listopada 2016 r.

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr 921/10 Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

INSTRUKCIA
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

CZESC |
Podstawy prawne

§1
Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016, poz. 1047)

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r, poz. 885 z pdzn.zm).

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U z 2014r. poz.
851).

4. Rozporzadzenie Rady Ministréw dnia 10 grudnia 2010 r w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (t. j. Dz.U. 2 2010 r. Nr 242 poz. 1622).

5. Ustawa Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.(tekst jednolity z 2016 r. Dz.U 2016, poz.1666).

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwa z dnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz.U. Nr 2016, pdz. 1034).
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czesc
Zasady ogolne

§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
jednostce - oznacza, to urzad miejski, '
kierowniku jednostki - oznacza to burmistrza Miasta,
ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiegowego.

§3
| . Majatek jednostki stanowia:
- srodki trwale,
- pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie),
- wartosci niematerialne i prawne.

1. Do srodkow trwatych zalicza sie w szczegélnosci:

a) nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrebng wtasnoécia lokale, spétdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego, spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych -przez ulepszenie rozumie sie przedsiewziecie
polegajace na przebudowie /zmiana konstrukcji , formy', rozbudowie/ powiekszenie,
rozszerzenie budynku linii technologicznej, zespotu komputerowego/ rekonstrukcji
odtworzeniu Srodka trwatego /adaptacji/ przystosowania $rodka trwatego do
wykorzystania go w innych celach niz pierwotnie przeznaczonych lub nadanie mu nowych
cech uzytkowych/, modernizacji /Junowoczeénienie srodka trwatego /

d) inwentarz zywy

Pod pojeciem s$rodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszej niz rok, kompletne, zdatne do uzytku

i przeznaczone na potrzeby jednostki.

2. Srodki trwale w budowie to zaliczane do aktywéw trwatych trwate srodki w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego, zaréwno wiasnego jak i
obcego. Do srodkow trwatych w budowie zalicza sig¢ w szczegolnosci koszty:

a) dokumentacji projektowej budowy ,

b) badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

¢) przygotowania gruntu pod budowe, nabycia gruntéw , optat za jego uzytkowanie lub
ubezpieczenie w okresie budowy.

d} zatoienia zieleni, stref ochronnych,

e) robot zwigzanych bezposrednio z wykonaniem inwestycji,

f) zakupu urzadzen technicznych, maszyn i $rodkéw transportu, transportu, zatadunku i
wytadunku oraz montazu,

g) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

h) ubezpieczen majgtkowych srodkéw trwatych w budowie,

i) zagospodarowania pomelioracyjnego,

j} niepodlegajacego odliczeniu naliczonego podatku od towarow i ustug ,dotyczacego
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inwestycji rozpoczetych lub srodkow trwatych wymagajgcych montazu,
k) cetiinnych opfat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych.

3. Inwestycje - rozumie sig przez to aktywa posiadane przez jednostke w celu osiagniecia z nich
korzysci ekonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskania przychodow w
formie odsetek, dywidend, udziatéw w zyskach lub innych pozytkéw, w tym réwniez z transakji
handlowej, a w szczegdlnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomoédci i wartoéci niematerialne i
prawne, ktére nie sa uzytkowane prze/Jednostke , lecz s3 posiadane przez nig w celu osiagniecia
korzysci.

Do inwestycji zalicza sie w szczegélnosci:

- aktywa finansowe (inwestycje finansowe )

- inwestycje w nieruchomosdci, czyli, rzeczowe

- inwestycje w wartosci niematerialne i prawne.

4. Jezeli srodki trwale ulegty ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkéw, powigksza sie o0 sume wydatkdw na ich ulepszenie.
Srodki trwale uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki
te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscia wytwoércza, jakoscig
produktoéw? uzyskanych za pomocg ulepszonych srodkdw trwatych i kosztami ich eksploatacji ( art.16
ust. 13 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych). Koszty ulepszenia srodka trwatego
zwiekszajg jego wartos¢ poczatkowa .Za prawidtowe zwiekszenie $rodkéw trwatych odpowiada
pracownik merytoryczny uzytkujgcy ulepszony sprzet.

5. Pozostate srodki trwate - s to srodki trwate, ktorych cena nabycia nie przekracza 3.500 z,
ewidencjonowane sg wartosciowo i ilosciowo. Umarza je sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzytkowania. Dowody ksiegowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych
powinny zawiera¢ dane o miejscach ich uzytkowania. Pozostate érodki trwate podlegajg oznakowaniu
numerami inwentarzowymi.

6. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza sie bez

wzgledu na wartosc:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne,

¢} odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e} inwentarz zywy.

7. Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, prawa majgtkowe nadajace sie do gospodarczego wykorzystania, o©
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci dfuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie w szczegélInosci:

- nabytg wartosé firmy,

- koszty zakorniczonych prac rozwojowych,

- autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

- prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,
know-how.

8. Wartosci niematerialne i prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje sie aktualizacji
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wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje sie ich ulepszen. Stopniowo umarza sie wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od 3.500 zt. Wartosci niematerialne i prawne o
wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej tej kwoty sg umorzone jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzytkowania. Zgodnie z § 63 Miedzynarodowych Standardéw Rachunkowosci Nr 38 ,Wartosci
niematerialne i prawne" jako sktadnika wartoéci niematerialnych i prawnych nie naleiy ujmowac
znakdw firmy, tytutéw czasopism, tytutow wydawniczych wytworzonych we wtasnym zakresie , gdyz
nie mozna oddzieli¢ poniesionych na nie naktaddw od kosztdw rozwoju -jako catosci.

9. Nie stanowig rowniez wartosci niematerialnych i prawnych systemy operacyjne (DOS,
Windows, i inne) oraz programy komputerowe obstugujgce urzadzenia sterowane komputerowo,
ktére nie moga pracowac bez tego oprogramowania. Stanowig one integralng cze$¢ osprzetu tego
urzadzenia i zalicza sie je do ceny nabycia sktadnika rzeczowego majatku trwatego.

10. Wyceny srodkow trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci,

z tym, ze $rodki trwate stanowigce wtasnosc¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji
wiasciwego organu, wycenia sie. wg wartosci okreslonej w decyzji.

11. Bez wzgledu na wartos$c na koncie srodkdw trwatych ewidencjonuje sie grunty,
budowle i budynki. Wartoé¢ srodka trwatego moie by¢ zwiekszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzonej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze nastgpic
o rownowartos¢ kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

12. Zwiekszenie stanu $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialne i prawne nastepuje pod
datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki
ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

13. Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
zgodnie przyjetymi przez jednostke stawkami amortyzacyjnymi i zapisywane jest w ksiedze gidwnej na
koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego.

14. Pozostate srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 3500 zt umarza sie w petnej wartosci
poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia.

15. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

16. Ewidencja srodkow trwatych i wartosci niemateriainych i prawnych prowadzona jest przy
pomocy komputera, w programie ,Srodki trwate" autorstwa firmy RADIX Systemy Komputerowe z
zachowaniem wszystkich wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej Srodkow trwatych-
podrecznik uzytkownika programu Srodki Trwate ( STW)

17. Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty), wycenia sie wg cen zakupu
brutto, tj. tgcznie z podatkiem VAT.

18. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice
$rodka trwatego, umarza sie w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania.

19. Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkéw trwatych podlegajgcych ewidencji
ilosciowo-wartosciowe] w wysokosci réwnej/powyzej 350 zt.

20. Ewidencjg ilosciowo-wartosciowa nalezy objac, bez wzgledu na ich warto$é, sktadniki
majatkowe zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur, jak:

- meble biurowe (szafy, regaty, biurka, krzesta, urzadzenia nagtasniajace, termowentylatory

stojace, sprzet: RTV, gospodarstwa domowego (odkurzacze, lodowki), telefony itp.),

- komputery, drukarki, maszyny liczace i piszace, itp.

21. Dla pozostatych érodkéw trwatych nie wymienionych w pkt. 1112 (z wyjatkiem
drobnych jak: dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.), prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Na
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rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenia),
nalezy doktadnie opisac¢ komu przekazano $rodek do uzytku oraz zamiesci¢ klauzule o tresci: , wpisano
do ewidencji ilosciowej pokdj nr., Poz., data, podpis ". Imie i nazwisko osoby materialnie
odpowiedzialnej.

22. Za ewidencje iloSciowq i ilosciowo-wartosciowa pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
wyposazenie) odpowiedzialnym jest pracownik ds. kadr.

23. Za ewidencjg ilosciowa umundurowania odpowiedzialnym jest Komendant Strazy Miejskiej,
prowadzona jest ona na imiennych kartotekach ilosciowych.

24. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegajg ewidencji w podrecznej ksiedze
prowadzonej przez pracownika d/s. kadr.

25. Dowody zakupu ksigzek winny by¢ opisane z podaniem daty, nazwiska i podpisem odbioru
przez uzytkownika.
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czes¢ i
Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§4.

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi Sekretarz Gminy, na
ktérym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad witasciwg eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go
przed kradziezg i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialnos¢ za whasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikow majatkowych w czasie
godzin pracy ponoszg pracownicy, ktorych pieczy skifadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez jednostki organizacyjne gminy,
prowadzenie biezacej jego ewidencji ponoszg kierownicy poszczegdlnych jednostek.

4. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez Jednostki Ochotniczych Strazy
Pozarnych ponoszg prezesi poszczegélnych jednostek, a nadzér prowadzi inspektor ds. Zarzadzania
Kryzysowego.

§5.

1. Pozostate srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kaidego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majgtku podlegajgcego ewidencji ifosciowo-
wartosciowej). Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu (wzdr ,Spisu inwentarza" stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukgji).

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastgpic¢ za wiedzg kierownika jednostki lub Sekretarza Gminy i pracownikéw odpowiedzialnych
za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kaidorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostatych w
uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej - zmiany winny by¢ zgtoszone do referatu
ksiegowosci na obowigzujacych drukach, szczegétowo opisanych w tresci instrukcji.

Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian cigzy na pracowniku ds. kadr.

4. Pracownik ds. kadr zobowiazany jest dopilnowac¢ aktualizacji w spisie inwentarzowym w

danym pomieszczeniu.

§6.

1. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
,OT" lub ,,PT") sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzet pracownik powinien
podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac sie do
jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania.(Wzér oswiadczenia zawiera Zofgcznik Nr 1 do
niniejszej Instrukcji). O$wiadczenie powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajgcy ewidencji iloSciowo-wartosciowej przydzielony do
indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania
tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak.
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3. Obowigzkiem pracownikéw, z ktérymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
adnotacji Sekretarza Gminy na karcie obiegowej.

§7.

1. Sekretarz Gminy zobowigzany jest zorganizowac taka forme nadzoru, ktéra skutecznie stuzy
nalezytej ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia sktadnikow
majgtkowych, osoba wymieniona w ust. 1 wystepuje z wnioskiem do kierownika jednostki
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuniecia zagrozZenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikéw
majgtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zgtosic ten fakt Sekretarzowi Gminy.

§8.

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skfadnika majgtkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego, Sekretarz
Gminy zobowigzany jest ustali¢c okolicznosci tego faktu, przeprowadzic postepowanie
wyjasniajagce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i
przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci
materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

§9,

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik ds. kadr.

2. Dokonywanie przeniesieri majgtkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z
utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzaja pracownikéw, ktorzy przeniesieri takich
dokonali. Wyznaczony Sekretarz Gminy w takich przypadkach ponosi odpowiedzialnoé¢ z tytutu
nadzoru.

§10.
1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
2. Odpowiedzialnos$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstatej
szkody, przy czym regres zaktadu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw - zgodnie z kodeksem pracy.
3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci, jezeli przekracza ona wartosci
trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:
1) dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposéb umysinie wyrzadzit szkode zaktadowi,
2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentdw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,
3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono
mu powierzono z ohowigzkiem zwrotu.
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CZESC IV
Inwentaryzacja

§11.

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

2. Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe
i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

§12.
Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostami dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akgji, obligacji, bondéw i innych
papieréw wartosciowych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, drukéw Scistego
zarachowania, a takze $rodkdéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad Srodkow
trwatych w budowie, znajdujgcych sie na terenie nie strzezonym - drogg spisu z natury, wyceny tych
iloéci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic,

2) srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek —
droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywdéw lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic,

3) aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi, naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdw, naleznosci i zobowigzan z tytutéw
publiczno — prawnych, naleznoéci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzgcych ksiag rachunkowych,
srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy przeprowadza sie przez
poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgcym z dowoddw ksiegowych,

4) inwentaryzacja nalezy objgc¢ rowniez znajdujace sie w jednostce sktadniki majgtkowe:

- ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe],
- bedace wilasnoscig innych jednostek.

5) Spisu pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu o wartoéci nizszej niz 350 zt. Srodka trwatego-
podlegajgcych tylko ilosciowe] ewidencji, dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci stanu
faktycznego ze spisem inwentarzowym.

6) inwentaryzacji nie podlega spis materiatdw biurowych takich jak: dziurkacze, zszywacze,
nozyczki, papier biurowy, koperty, dtugopisy itp., oraz prasa i wydawnictwa ktorych wycena nie
wywiera ujemnego wptywu na sytuacje majgtkowa i finansowq oraz wynik finansowy fart.4 ust.4
ustawy o rachunkowosci ),

2. Raz wciggu dwach lat:

- zapasdéw materiatéw i towardw znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg
ilosciowo-wartosciowa.
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3. Raz w ciggu czterech lat:
- $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym.

4. Terminy i czestotliwosc inwentaryzacji okreslone w ust. |, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane,
Jezeli inwentaryzacje:
- sktadnikow aktywow z wytgczeniem srodkéw pienieznych, papierow wartosciowych,
materiatéw rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie zas stanu nastgpito przez dopisanie
do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogag spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§13.
Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow
Trwatych i pozostatych s$rodkow trwatych w uiywaniu pod wzgledem oznakowania,
umoiliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé likwidacji srodkdw zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokaét
(wzor - Zatagcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej
likwidacji.

3. Protokoét likwidacji winien zawierac: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cene
i wartosé¢, podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokdt zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwtocznie
gtownemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;j.

§14.
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza sie metodg spisu z natury w oparciu zarzadzenie kierownika jednostki ( wzor -
Zatgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczgcego i cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
powotuje kierownik jednostki na wniosek giéwnego ksiegowego. Przewodniczacym komisji
inwentaryzacyjnej nie moze gtdwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury dopuszcza sie przeprowadzenie inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych przy pomocy czytnikéw koddéw kreskowych a tym samym wygenerowanych
z systemu arkuszy spisowych, przy czym dopuszcza sie stosowanie standardowych drukow
znajdujacych sie w obiegu na terenie kraju. Zasady i sposoéb przeprowadzenia inwentaryzacji z
zastosowaniem w/w techniki okresla ,Instrukcja korzystania z kodéw kreskowych oraz czytnika przy
pomocy aplikacji Radix STW podczas inwentaryzacji” stanowigca Zafgcznik Nr 15 do mniejszej
instrukcji .
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W celu dokonania spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposréd pracownikow. Zespét spisowy
musi skiadaé¢ sie z co najmniej dwoch oséb, przy czym nie mogg to byc
osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skiadniki majgtku. Skiad zespofow spisowych ustala,
kierownik jednostki w specjalnym zarzgdzeniu. Do uprawnier i obowigzkow przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskow w sprawie zmian i uzupetnien w skfadzie komisji i zespotéw

spisowych,

2) przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow

spisowych,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieinych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie, a w
szczegblnosci sprawdzenie, czy $érodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych sie znajduja wywieszone s3 aktualne
spisy inwentarzowe,

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego

zarachowania,

5) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisdw z natury,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzaciji,

7) dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnien ewentualnych roznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w

sprawie ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoboréw i szkéd zawinionych,

10) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie

inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

§15.
Inwentaryzacja wiasciwa.

1. Inwentaryzacji dokonuje sie przy uzyciu programu komputerowego bedacego w uzytkowaniu,
stuzgcego do ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia, lub metodg tradycyjng na typowych
arkuszach spisowych.

2. Przy zastosowaniu do przeprowadzenia inwentaryzacji programu komputerowego spisu
z natury dokonuje sie za pomoca czytnika kodow kreskowych. Kodami kreskowymi oznaczone s3
znajdujace sie w Urzedzie wszystkie srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz srodki o niskiej wartosci
a ujete w ewidencji.

3. Dopuszcza sie aby arkusz spisu z natury byt gotowym formularzem i moze zostac
wygenerowany z systemu komputerowego firmy Radix STW. Komputerowy arkusz spisu z natury moze
dotyczy¢ srodkow trwatych i wyposazenia znajdujacych sie w Urzedzie i poza Urzedem. Arkusz
wygenerowany komputerowo moze posiada¢ numery inwentarzowe i nazwy sktadnikow, ktére majg
podlegaé inwentaryzacji, ale niedopuszczalne jest ujecie ilosci sktadnikdw majatkowych.

4. Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadniki
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mienia sktada oswiadczenie (wzér - Zafgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukcji). Przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki $cistego zarachowania ,,Arkusz spisu z
natury - uniwersalny", (wzér — Zatgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji lub wygenerowany automatycznie
) stanowigcy druk scistego zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu
spisu..." uzupetniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. 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 by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.
Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Spis
zakonczono na poz !

5. Bfedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawic¢ wyfacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. | ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona datg. Btedy
powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.

6. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej - w trzech. Oryginat spisu otrzymuje ksiegowos$¢ za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, kopie - osoba materialnie odpowiedzialna.

7. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu poszczegdlnych sktadnikdéw majatku zgodnie z
zarzadzeniem Burmistrza okreslajgcym przedmiot inwentaryzacji, rodzaj, forme i metody
inwentaryzacji.

8. Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu skfadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajgce spisowi skfadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknac ruchu
sktadnikow majatku, zespdt spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
ktéry moze zarzgdzic, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

9. Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne
skiadajg podpisy, nastepnie zespdt spisowy sporzadza zestawienie arkuszy spisowych i skfada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzor
- Zatgeznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji).

10. Po zakoriczeniu spisu z natury zesp6t spisowy przekazuje arkusze ksiegowemu.

11. Pracownicy dziatu ksiegowosci ewidencjonujg stany ujete w arkuszach i dokonujg wyceny
oraz poréwnania stanu ewidencyjnego i faktycznego. Nastepuje to w drodze poréwnania ustaler
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku petnej zgodnosci wartosci
spisu z natury z ewidencjg ksiegowa wynikajgca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komérka
finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt petnej zgodnosci na wydrukach j.w., adnotacje podpisuje gtowny
ksiegowy.

12. W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa sporzadza ,Zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych” (wzér - Zafgcznik Nr 9 do niniejsze] Instrukcji lub wydruk komputerowy)
podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy
jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory.

Po wypetnieniu zestawienia wraz z rozliczeniem (wzor- Zofgcznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji)
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przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§16.
Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy i osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roinic; sporzadza protokot rozliczen wynikéw inwentaryzacji (wzor -
Zatgcznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu ,OSwiadczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji"(wzor - Zafgcznik Nr 8 do niniejsze] Instrukcji).

2. W oparciu o ww. protokot Sekretarz Gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych (wzdr - Zafgcznik Nr 12 do niniejszej Instrukcji), decyzje
podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do biura finansowo-ksiegowego.
Pracownik biura finansowo-ksiegowego ewidencjonuje w  ksiegach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

3. Spisu pozostatych Srodkéw trwatych o wartosci nizszej niz 350 zt podlegajgcych tylko ilosciowe;j
ewidencji, dokonuje sie poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem
inwentarzowym.

4. Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udziatem Sekretarza Gminy wystuchujac
osobe materialnie odpowiedzialna.

5. Decyzje ostateczng w sprawie rdznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.
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CZESCV
Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

§17.

1. Inwentaryzacji srodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych
kontrahentom wiasnych sktadnikdw majatkowych - dokonuje sie na ostatni dzien roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntéw stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi, naleznosci
spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z
tytutow publiczne - prawnych wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych
w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy - odbywa sie w drodze weryfikacji danych z ksigg z
odpowiednimi dokumentami.

§18.

Petng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywac przez okres dziesieciu lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami: - rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkdw miedzygminnych (Dz.U. z 2011 Nr 14, poz. 67 z
pdzn. zmianami).
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Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

3] 1= [OOSR

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam niniejszym, Ze znane mi sg obowiazki oraz §wiadomy (a) jestem odpowiedzialnoéci
materialnej] na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy

Réwnoczesnie o$wiadezam, iz przyjmujg odpowicdzialnosé materialng za mienie powierzone
mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z pelniona funkeja, stosownie
do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowiazuje sig jednoczeénie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby preyjmujqcef o$wiadczenie) (data i podpis pracownika)
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Zalacznil Nr 2 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku

i zasad odpowiedzialnosei

za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Spis inwentarza

(wywieszha)

........................................................ W pomieszezeniu Nro...........
Komoérka organizacyjna
Lp. Nazwa przedmiotu Tlos¢ Nr inwentarzowe

(hitejscowosd)
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Zatacznik Nr 3 do Instrukeji

w sprawic gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone micnie

Zarzadzenie Nr.......
Burmistrza Stronia Slaskiego
FF1 111 R ————

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej
Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U.2016.1047

j.t. z dnia 2016.07.19) oraz wniosek Gtownego Ksiggowego zdnia ........ooooovnis
zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Powoluje Komisje [nwentaryzacyjna do przeprowadzenia i rozliczenia petnej inwentaryzacji w:

1. Urzgdzie Miejskim w Stroniu Slaskim
2.Gminie Strome Slaskie

w nastepujacym skladzie osobowym:

b issmmmmmmmnmmrerrs - przewodniczacy
i AR A R A SR A - czlonek
G S T - ¢cztonek
§2

Komisja Inwentaryzacyjna wymieniona w § 1 wyjasni powstale rozbieznosci i dokonana ostatecznego
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w terminie do 15 stycznia 20....r, arkusze spisu z natury

pobierze przewodniczacy w/w Komisji.
§3

Do przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonej w § 4 powoluje zespoly spisowe w nastepujacym

sktadzie osobowym:

1) Dla skladnikow majatkowych okreslonych w § 4 pkt. |

|| cicammemmamss -przewodniczacy
B o s - cztonek
S -cztonek

2) Dla skladnikow majatkowych okreslonych w § 4 pkt. 2
I visnsssmmamnsns - przewodniczacy

D - czlonek
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3) Dia skladnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 314
| AT N SO W - przewodniczacy

4) Dla sktadnikow majatkowych okreslonych § 4 pkt. 5
b smssmeanpnnssan — przewodniczacy

5) Dla skladnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 6
L s - przewodniczacy

6) Dla skladnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt. 71 10
b meisssrmsisn o - przewodniczacy

7) Dla skladnikéw majgtkowych okreslonych § 4 pkt 8
| AR R - przewodniczacy
S R S S — czlonek

8) Dla skladnikéw majatkowych okreslonych § 4 pkt 9
il e s maersnseasseear - przewodniczacy

Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedhug stanu na dzien 31 grudnia ......... ¥,

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

- przewodniczacy

czlonek

czlonek
czlonek

R - czlonek

e — czlonek

2 consmemvminsyesvsssiras s narsEs - czlonek

By s - czlonek

D R - cztonek

Inwentaryzacja nalezy objaé nast¢pujace skladniki majatkowe:

$rodki trwale,

srodki trwale w uzywaniu,
srodki pienigine w kasie
druki $cislego zarachowania.

srodki pienigzne na rachunkach bankowych i kredyty bankowe

naleznoéci i zobowiazania,

srodki trwale w budowie,

akcje 1 udzialy
paliwo

10) wartosci niematerialne i prawne

1. Skladniki majatku wymienione w § 4 pkt. 1 i 2 nalezy spisaé na arkuszach Spisu z natury.
2. Inwentaryzacjg skladnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 3 i 4 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze spisu z natury i poréwnania z danymi z ksiegi w formie protokohu kontroli kasy.
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3. Inwentaryzacj¢ skladnikow majatku wymienionych w § 4 pkt.5 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
potwierdzenia sald z bankow

4, Inwentaryzacje¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 6 naleZy przeprowadzi¢ w drodze
uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw.

5. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 4 pkt. 7 1 10 nalezy przeprowadzié
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu
z natury, jezeli sa dostgpne ogladowi i spis ich jest mozliwy; pozostate skiadniki w drodze weryfikacji
dokument6éw z zapisami w ksiggach.

6. Inwentaryzacje skladnikéw majatku wymienionych w § 4 pkt. 8 przeprowadzié poprzez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych 1 w drodze
potwierdzenia.

7. Inwentaryzacje skladnikow majatku wymienionych w § 4 pkt 9 przeprowadzié poprzez
pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z kart drogowych.

§6.

Zobowiazujg komisje do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad 1 sposobéw
postgpowania okreslonych w instrukecji w sprawie gospodarki majatkiem gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiggowego
w terminie pigciu dni po zakoniczeniu spisu.

§7.

Czlonkow komisji czynig odpowiedzialnymi za wlaéciwe, dokiadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8.

Wrykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(pieczec imienna i podpis kierownika jednostki
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Zalacznik Nr 4 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokol likwidacji sSrodkow trwalych
/Srodkoéw trwalych w uzywaniu/
(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajacego

ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

Lo s s - przewodniczacy
B e — czlonek
B s — czlonek

w obecnosci 0sdb materialnie odpowiedzialnych:

T T I T oy r A
s s R
Dokonata w dniu ...ocoeviiceiniiennan. ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwalych i stwierdzila,
Zez WWHEL ‘A ZUZPCHE  savmessnssneseis nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
TR T s A S A a3 B Y S T VS A T e S SR s s :
W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji .... et (STOAKOW trwadyeh /

Srodkéw trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / meprzydamych Jak mZej

Lp. | Nazwa S$rodka Nr  [Iloé¢ | Cena Wartos¢ Sposdb fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
Stownic 2ROty (DOHa WarIOEE] s immiesss e s T i S5 553 b s ah S e SR AR A A AR A
Podpisy cztonkow komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j
Zatwierdzam HKwWidacie ......ccooceiriivviieiiccieiciereeccre e,

(pleczed { podpis kievownika jednostki)

(miejsconosd,
7
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Zalgeznik Nr 5 do Instrukeji

w sprawic gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)
Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skiadniki majatkowe

(wymieni¢ wiasciciela)

oéwiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki,
zostaly wystawione i przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sa ujgte w dokumentacji ewidencyjnej

(ksiegach rachunkowych) wedtug stanu na dzien ............coceceeene. , natomiast dowody biezgce do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia ... przekazalem /tam/ Przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wplyw
na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowee naleza do firmy z wyjatkiem:

(wymieni¢ zastrzezenia)

5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci majace
wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji 1 wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnosei:

fmiefscowodé i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnef

Sporzadzono w 2-ch egz.
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Rodzaj mwentaryzacji —
Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji —

Zalacznik Nr 6 do Instrukcji
w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,

inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Arkusz spisu
z natury — uniwersalny

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowane;j)

Sklad komisji inwentaryzacyjne;j

(Zespolu spisujgcego)

(Imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

B, o

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej}

Inne osoby i stanowisko sluzbowe

(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczgto dnia ................ 0 godz. ......... zakonczono dnia ............... OFEdZ rueny
KTM- symbol indeksu Nazwa Tlosé
Lp. (okre§lenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$é | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1 2 3i 4. 5. 6. 7. 8.
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Zalaeznik Nr 7 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

w skladzie:

1 — przewodniczacy

D s TR e T R — cztonek

N O T - czlonek

Przeprowadzil w dniach ......occocoeiviennnee, spis z natury w:

O S S O O S RO RO
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyinych pomieszczeh, itp.)

) e ettt et t e bbb R eR e e et b et et ann s s ereneennte s easeeeaettesas e reentaerrareseees

(rodzaj inwentaryzowanych skladnikow majqtkowych)
O):osobamateri alnie Sdiowed aANIE v o R O s S S S

1. Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

9165 0) PRSI (o 5 1 T liczba pozycji ....c.cvcue.

2. W wynilu szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidlowoéci w
zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
O Y VO T s st o G e A 4 S T T T S S S

(wypelnic w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespdt spisowy napotkal nastepujace trudnosci
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9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objgte spisem skladniki majatku

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujqcego)
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Zatacznik Nr 8 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

Sk dnikOW A EEWICIE W srumamummsiivinss s s s s s s R AR 558 S A S st
(nazwa i adres placowki)
W ANl e,
i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okre$lonym w zarzadzeniu kierownika jednostki zdnia .....cocvviiiininnniisin, .

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placowce,
skladniki rzeczowe, bedace na jej stanie.
3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej (Zespolu

Spisowego).
4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny skladnikow majatkowych i do wyniku wstgpnej wyceny.
B WIOSZRTIWAE] OO s o sy v s s T S e e e R VO S ;
........................................ data cunanmes
(miejscowosé)

(imig [ nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Potwierdzam rozliczenie: Rozliczenie sporzadzila:

ANia.eee e, i |11 1 R S

(pleczeé i podpis (pleczed i podpis )
gléwnego ksiegowego)
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Zalacznik Nr 10 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnoéci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Rozliczenie koncowe (iloSciowo-wartosciowe)

FEAHOBIRT oo v i ot e T S S T T S S S e T T S S e e T e et

Rozliczenieiobejmuje okresiod Qi ;i s do dBll v s
Podstawe rozliczenia stanowia dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje

Inwentaryzacyjna (Zespdl Spisowy)

w dniach ... w skladzie osobowym:
e e e — przewodniczacy

. OO ... (o | -
A — — czlonek

przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych:

) R ey

2 S e s e s

w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki NI ......cccce.e. Z 018 1oviviriviiiieiceeccec e s

a takze:

— dokumenty z poprzedniej Inwentaryzacji ..........cccovennnennns z dnia .

- dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiegowane za okres od
s 0O rmassmesimssins g ;

~ ksiege inwentarzowa,

— zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

— doreczone dodatkoWodoWORY wuvinarmmammmmsmossimmes i s T ettt nmmassorennan
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia.

oo e (o) 0

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
Ustalony stan ewidencyjny:

— Srodkow trwalych (011) — WartoS€ OZOIEM .ovvevviieiiriie e aereeeseiens zt
— pozostatych srodkdw trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto$é 0g0Iem ......cooceovrveieirenscesreeseeeseins zt
Ustalony stan wg spisu z natury:

— srodkow trwatych (011) — Warto$€ 0ZOIEI ..ooviveiiieriii et se e e e e se e zt
— pozostalych srodkéw trwalych w uzywaniu ( 013 ) — warto$€ 0201em ...c.cveveeeeeeccveiceeieeecees e z
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Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ...,

LAY 1 SR IECISP TR TSES S S S S S

(imig i nazwisko) (podpis)

Skiad komisji inwentaryzacyjnej(zespohu spisowego):

PrzeWOdnICZACY: vovvoveeeieerieriereimrerrsiessearrenees sebeisessssssnnnnb e
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Zalacznik Nr 11 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowicdzialnoéci za powierzone mienie

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

(Nazwa jednostki — pieczed)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

L s — przewodniczacy

B exramenmaransenns A R R TR T — czlonek

e — czlonek

nia posiedzemin W dniv .. amsaiianmneriis dotyczacym InWentaryzacji W .....c.cveeeniessesmsesissenes
W ARTECH wosnrnn s s arkusze Spisu Z NAtUTY NIT ...cccnennnsnssssnensinenennn. GOKoNala

nastgpujacego rozliczenia:

Y AT ADIEKIE. . e s A A R P 3R R 0 A A SN s VWO ;
b) rodzaj skladnikow mMajatkOWYCR: ..ot s s s s s e es .
¢} tozlhiczenie obeimuje okres 0d .. e mermsemrasmsanes O e s s .

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

= Stodkow tewalyeh. CO11Y — WattOEE CEO BN, sy s oy s oy i S iy 2

— pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu ( 013 ) — wartos¢ ogélem ....cooveeicriiicncsninncnns z}
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkéw trwalych ( 011) — wartoéé ogélem .. L Yoot

— pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu ( 01 3 ) wartos$¢ ogolem ............... e 18

11, Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw maj atkowych niz w pkt I wg
Zestawienia roznic inwetaryzacyjnych” wartosc:

1) niedobory ogdlem .........ooiriiecriciicnin zt

AT T b yd Sl 1 E—— zi

III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu post¢powania wyjaéniajacego ustala co
nastgpuje:
T0Y s soamenunrsssy o e o 43 R4 AR AN A SRS SRS A A A
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac
jako:
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a) niezawinione i spisaé¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy czlonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)
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Zalgeznik Nr 12 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki — pieczec)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)

OCCTATG sty e e s e R R L VM S oo

(nazwa i adres placowki)
s g T T,
1 stanowiace wyliczenie powierzonego majatku u osoby (oséb) materialnie odpowiedzialnej (-nych):
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka W KWOCIE .......cooveeninienrerciriiniens zlotych
— niedobdr w KWoCIe ... zlotych
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gléwnego ksiggowego,
3. Radey prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobdr w kwocie ............ccooeeccceicrnicnnenne zl jako:
a) niezawiniony i spisaé w straty nadzwyczajne
b) zawiniony 1 obciazy¢:
Lk semmmassmawsasnsnemans kwota niedoboru W WySOKOSET ......ovevvinvesiesieisinssesessssssranes zl
T kwota niedoboru W WysoKOSCI ....oviieeiieceeeiiieis e zt
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2. Uzna¢ nadwyike w kwocie ..................... zl jako niezawiniong (zawiniona)* i zaliczyé na

zyski nadzwyczajne.
3. Uznaé szkode¢ w mieniu w kwocie ... z! w skladnikach majatkowych
SPASANYCH JAKO ...oooiiiiiiiii e e e e sa e s

(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

..................................................................................................................... AEeisecsanendsrrnTrararat st s arannaann

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(wymieni¢ inne)

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

* nicpotrzebne skreslic
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Zalacznik Nr 13 do Instrukeji

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

(Nazwa jednostki - pieczed)

Wezwanie do potwierdzenia salda

Stosownie do wymogow art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.2016.1047 j.t. z dnia 2016.07.19), wzywamy ................. do na kopii niniejszego wezwania zgodnosci
nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych na dzien 31.12........... r. przez
osobe upowazniong do sktadania oswiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldona 31.12....... I. Wynosi:
) dobre WaszE - wumnsnrsmmminn zt
byidebre Waszer cemmmmmmmsnamsa zt
SEOWNIE: 1o

Wykazane wyzej saldo rozrachunkow wynika z nastgpujgcych tytutow:

Lp. |Rozliczenie Rok [Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
za: (rodzaj m-¢  |dokument [dokument [dokument
naleznosci, u u u Dobro  [Dobro
zobowigzania® wasze nasze
)

I

2.

3.

4,

Razem

Zal. Wit cen do sprawozdania finansowego za............... kowrattal. oo o

W razie niezgodno$ci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny .............

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentdow do odestania potwierdzenia w
obowiazujacym terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczacego potwierdzenia salda, prosimy
o przystanie potwierdzonej kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy

do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na r-k nr ...

Sporzadzil: ..o

(data i podpis kierownika jednostki)
*niecobowigzkowe
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Zatgeznik Nr 14 do Instrukeji

w sprawie gospodarks majutkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedrzialnoset za powierzone mienie

Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyina w skltadzie:

L cossevemmvmvrionsm T e — przewodniczacy

A s R — czlonek

na posiedzeniu W dnil L datyczacym IwentaryzZacjl W ..o e
W ERHER comsmmmanse e R SIS NI R s dokonata

weryfikacii aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

B B T et o3 1<) O OO OO UT OO UR .
h) rodzaj skiadnikow majatkowych: grunty, srodki trwale (rudno dosigpne, naleznedci sporne i
walpliwe, naleznodcel 1 zobowiazania wobec pracownikdw, naleznodci 1 zobowigzania publiczno -
prawne, naleznoscl 1 zobowigzania wobec osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, srodki
trwale w budowie,

werytikacja obeymuje okres od O i

¢

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

—  EIUNTY ~ WALOSE OZOLEIM Lottt e e s pa
~ Sradkow trwalych w budewie — wartoss 0POIEMY muwnasrammaros s s s T 71

— srodkow trwalych trudno dostepnych ogladowi — wartosé ogolem ..o, 21
naleznodel spornych 1 watpliwych - warto$é ogotem

2) Ustalony stan wg dokumentéw zrodiowych:

= gTUnLY — WATLOSC OZOEIIT 1iiiiiiii ettt st r e e ereaen zl
- érodkdw trwalych w budowie — wartosé ogolem ... . zl
- drodkow trwalych trudno dostepnych ogladowl — wartosé ogolem .o 7
— taleznodei spormych 1 watpliwyeh — WarteSE 0BOIEIT «u i eamip s s st z]
A 1P A A X A AR R T A S A AR VA DR RN A z

RAZEM it z1

II. Rozliczenic wynikow inwentaryzacji innyeh skladnikéw majatkowych niz w pkt. [ wg

zestawienia roznic inwetaryvzacyjnych wartosé:

| B 0C:Te e ToTol a1 6] (=, vy LEMMENIRNEESSE——————— zt
2) nadwyzki ogdlem .o R zl
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IIX. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:
. e I i e Skt b T TS A A1 b Y A AT A A SR 5 AR S S AR SRS IS
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

miefscowosé data podpis radcy prawnego
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Zatgcznik nr 15

do instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Instrukcja korzystania z kodéw
kreskowych oraz czytnika przy pomocy
aplikacji Radix STW

podczas inwentaryzacji.
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Gléwne okno aplikacji RADIX STW

e
f RADIX Srodki Trwate STW

Pik Edycia Procedury Wykazy Dodatki Narzgdzia Widok Okno Pomoc
NeoBe 2| Vd? :

5
bt M &

Gmina Stronie Slaskie Stronie Slaskie [2016.11.18

Aby uruchomi¢ tabele ,,Spisy z natury" naciskamy klawisz [F4] lub wchodzimy w zakiadke

»Plik" a nastepnie wybieramy opcje ,,Spisy z natury".

p :
§ RADIX Srodki Trwate STW

Pi

=

ik Edycja Eroc;gizl:p Wykazy Dodatki F'lar_z;dzia Widok Okno Pomoc

Gmina Stronie $laskie Stonie Slaskie |2016.11.18
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Po wys$wietleniu listy spisow z natury wchodzimy poprzez nacisniecie klawisza [Enter] badz
klikamy 2x myszka na spisie dotyczacym wybranego pokoju (w tym przypadku pokéj, ktory

chcemy zinwentaryzowac).

~

& RADIX §rodki Trwale STW - [Spisy z natury] = | © ez

# Pik Edycia Proceduy Wykazy Dodatki Nazedzia Widok Okno Pomoc Y

DeBHEMH X

Data r0zpoczecia Data zakoriczenia I Rodzaj inwentaryzaci i Sposdb prowadzenia I Numer i Status |
2016.11.18 “AA SPIS Z NATURY utworzony |
2016.11.18 2016.11.18 “ARCHIWUM SPIS Z NATURY utworzony
20161118 2016.11.18 ] SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 8B SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 80K SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 DG SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 DP SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 b SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 GK SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 “GKP SPIS Z NATURY ulworzony
20161118 2016.11.18 P SPIS Z NATURY ulworzony
2016.11.18 2016.11.18 “KORYTARZ | PIETRO SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 *KORYTARZ PARTER SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 KOTELOWNIA SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 «S SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 *MAGAZYN SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 “PA - kseto SPIS 2 NATURY utwierzony
2016.11.18 2016.11.18 PBS SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 *POKOJ GOSPODARCZY SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 “POKGJ SOCJALNY SPIS ZNATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 “RG SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 “RM SPIS Z NATURY utworzony
2016.11.18 2016.11.18 BS SPIS Z NATURY utworzony
<[] '
Gmina Stronie Slaskie Stonie Slaskie |2016.11.18 |

Pojawi sie widoczne ponizej okno. Nastepnym krokiem jaki musimy wykona¢ jest kliknigcie
prawym klawiszem myszy na szarym obszarze i wybor opcji ,,Przegladaj arkusze spisu".

f 3
| f RADIX Srodki Trwate STW - [Dane spisu z natury - 2016.11.18]

E)

o B VEX |8 a

i Phk Edycie Procedury ‘Wykazy Dodatke MNarzedzie ‘Widok Okno Pomoc

8

X

| Pratnk  Dziat  Miejsce uzytkowania

| | e

| Pierwsay typ karty ~ Drugi typ karty Trzeci typ karty
Grupa/podgrupa/rodza KST Dsoba odpowiedzialna Numer spisu

| Nazwa Numer inwentarzowy
Data ro0zpoczecia Godzina rozpoczecia Data zakoriczenia Godzina zakonczenia

|[2016.11.18 E j2016.:11.18

| Rodzaj inwentaryzacii Sposdb prowadzenia

||BB |SPIS Z NATURY

; Przewodniczacy komisji Materialnie odpowiedzialny

| |Stocki Marek |

i Wyceniajacy Sprawdzajacy

I [Dubusz Ewa

‘ Cztonek komisj Czbonek komisji Cztonek komisji

} IKaweeki Lech IGawmn Agnieszka

' Innha osaba obecna przy spisie Inna asoba obecna pray spisie Inna osoba obectna przy spisie

Grmina Stionie Slaskie Stonie Slaskie [2016.11.18

fi
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W nowym oknie klikajac prawym klawiszem myszy korzystamy z opcji ,,Utwérz arkusze

spisu".
Fi % = R

f RADI Srodki Trwale STW - [Arkusze spisu = natury - 2016.11.18] = | B

@ Pk Edycia Proceduy Wykazy Dodatki Narzedzia Widok Okno Pomoc -]

D @ ’;@ % i‘ j X 34

; [ Lp. ]Pozycia I Nazwa lNurne: inwentarzowy |J.m ] llogé k. 1 Warto$t k. ] llogé f. [ W

i Biak danych 1

| |

\

| |

1 i

‘

| g

} B2 Kopiy Cti+C

|

1 | 4 Dopasui szerckosci kolumn  CtrlsNum +
CtrieN

D) Nowy
| €7 Import 2 inwentaryzacii/kontroli

|

Grina Stionie Slaskie Stionie Slaskie (20161118

Oknem wynikowym bedzie tabela przedstawiajagca ,,Srodki trwale” oraz ,,wyposazenie”,

ktore POWINNO znajdowac si¢ w pomieszczeniu.

<

Gimina Stronie Slgskie Stionis Slaskie 2016.11.18|

.

# RADIX $rodki Trwate STW - [Arkusze spisu z natury - 2016.11.18) L._i':' _@.@
# Pk Edycia Poceduy Wykazy Dodaki Nozedia Widok Okeo Pomec | & x|
DEESR| X &
Lp. |Pozycia Nazwa | Numer nwentarzowy  [dm | tosek [ watosek [ ioser | w
1 KRZESLO RIO CZARNE UMNV/18 sztuki 1.0000 13820 0.0000 i
2 2 KAZESLO RIO CZARNE UMAY/119 satuki 1,0000 13820 0,0000 |
3 3 KRZESLO RIO CZARNE UMAA 20 satuki 1,0000 13820 0,0000
4 4 NOSZE RATOWNICZE SPANT2 sztuki 1,0000 408,88 0,0000
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Nastepnym krokiem jest uzycie funkcji ,,Inwentaryzacja automatyczna' - klikajgc prawym
klawiszem myszy na tabelce lub uzycie klawisza [F12] znajdujacego sie na klawiaturze

komputera.
& RADIX $rodki Trwate STW - [Arkusze spisu z natury - 2016,11.16] ERET)
R Pk Edycia Proceduy Wykazy Dodatki Narzgdzia Widok Okno Pomoc - =] x]
DeBHEEE VEHX 48 ¥ ow
Lp |Pozycia Nazwa [N % Kopad Cubl Wanostk | sl | W
1 = KRZES0 RIO CZARNE oy I Wil 4 138.20 0.0000
2 2 KRZESLD RI0 CZARNE Ut ﬁﬁ Dopasyj szerokosci kolumn CtrbeNum + 138.20 0.0000
3 3 KRZESLO RID CZARNE M AR 13820 0,0000
4 4N TOWNI E oy Y i
0SZE RATOWNICZE sp i ) 40889 0,0000
| E¥ Usun CiDel
| &P Dk CukeP
| Uaktuainienie statusow Ctl+F11
1 Przeliczenie wartosci 1 cen
‘ Przyjecie wattodei zaksiegowanych
a1 Eksport da i ji/kontrof
t z nwentaryzacji/kontroli
ventatveacia automaticena  ChlsF12
| aj 162nice inwentaryzacyine
| ‘ Usurh arkusze spisu
| Utworz arkusze spisu
[2= :
; | [ odswiez F5
<[ '
|Grina Stionie Slaskie Stronie Slaskie |2016.11.18 |Automatycana inwentaryzacia poycii arkusza e ' —
Okienko wynikowe:
Lokalizacja automatyczne] inwentaryzacji -
Dziak -
8411 Z « dziatalnosé administracyjna v]
Mieisce
ZK
Osoba - _ marem -
Stocki Marek. v !

Klikamy na klawisz [OK] badz naciskamy klawisz [ENTER] na klawiaturze komputera.
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1LA LIl LLLILY L LLLI . LLLUY A= sk alno dés o b a )

7 : ™
| Automatyczna inwentaryzacja s l_J%
pzaa% dzistainodé administracyina N

Miejsce: “ZK. &, -
Dsoba:
Przyjete identyfikatory CBID lub numery inwentarzowe 7
L.p. I Status J CBID/nr inw. I Odpowiednik T
|
| {Brak danych

b e ——1 |dentifikator CBID
(_! & CBID N
l e | Numer ihwentarzowy

I’;'w" EB{D kﬁnwerlowany |

oK Zakohcz

WAZNE!!! Zeby pole ,,CBID" bylo zaznaczone.
Na tym etapie zaczynamy korzysta¢ z czytnika kodéw kreskowych.

Nr inw.: 4a/491/31

A TR

Drukarka o
Gmina Stronie Slaskie
57-550 Stronie Slqskie, ul. Kosciuszki 55

UWAGA!!! Jesli nie bedzie mozna zaczyta¢ kodu kreskowego za pomocya czytnika
istnieje rowniez mozliwos¢ wprowadzania recznego. Nalezy wowczas zaznaczy¢ w sekeji
., Wprowadzanie” opcje ,,Nr inwentarzowy” i w okienku obok wprowadzi¢ rgcznie nr
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Po zaczytaniu kodu kreskowego znajdujacego si¢ na jakims ,.obiekcie™ zaznaczone ponizej
pole wypelnia si¢ automatycznie i tworzy si¢ lista wszystkich zaczytanych przedmiotow.

P

" Nrinwentarzowy

: I}f- IE:EHD konwertowany

Automatyczna inwentaryzacja — &J
Daziat: dzistalnosé administracyjna . = ¢
Mesos 2K - e = -
T T —

Przyjete identyfikatory CBID lub numery inwentarzowe

L.p. Status I CBID /nr inwe. | Odpowiednik |

1 CBID DOOC3F UM/xViI /54

2 |CBID 000611 4a/491/3

3 |CBID 000BED UMAII/65

4 |CBID 000837 UMANg

5 |CBID 000BCB UMAIAS

6 |CBID 0ocDoB 8

7 |CBID 0005H7 4/491/6/U2

8 |CBID 0006LD 4a/491/34

8 - iR AT R R g
- Wprowadzanie ———— Identifikator CBID

& CBID

Numer inwentarzowy

|
oK I Zakorcz
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Jesli jestesmy PEWNI, ze zaczytalismy caly pokdj klikamy na przycisk [ZAKONCZ] po
czym wyswietlone zostanie ponizsze okienko.

PRZED ZACZYTANIEM:

g 0 Ldxs Fnean wpay Do SaTecrs wied Unse mnor

&
e T [N
G, i sdveim s ek s
A b adnees whrmainega Stk

L e e
UL T MRS
(7 il sbrivsrneis

Siad
Sk

. 007 Lobokni > abvin drmir
UB. ezl e s
€ Fatimmirrg dosy 007 Subalort sbriviraca
£ Soaambgdi e OO0 Labode s abyoeshasr s =
Woskera Ui, Tz et ox
¥ il AWM 007 Saloive: brassincis
[EEYT ey g 08 Lubdri b “ a3
PPR veria [T S e o
1 e Ay o 87 ook it sbrmvsracir's e
In s ay A Lk i abmdrad o -
"o [ B [T FE S LErV e
v (IR H 000 Srateinee: sbrmsinca o
AR AR (13
T sk M (18
b P T { Ty UMl A AT 4 3 LA o o
2 ETFT KOHF 0TT M 1w cew = an
2 HASLL LI, SED N L 2 (I3 B [T
2. W2 W BLOEw L] A e L ) (18
4 WS B8 KFICFIC Mt oo crw o an
T 2aAT KOHLRE N2 Y A= (T35 EEY (13 o
B b s e 53 S (13
7 E2aFA NG ARTTIFE 1w orw - an
Tk SZARANS KERIZIEN A= i o o TS =
Z AN LTI T L -4 LS .
¥ TTAFANAY ARTTIFEL [la crw = an e
¥ SOHFLTERTITT EISINESS i © 1ix i cox =] (15 =
T e LU e AL A TGS X P Uk Tabenc: sdTenGrS 2
X oqu by Fin Frmins £ 54 7R (fas e n A ik sy vt >
M a it 10 8 o = (13 =
T LS L L e ] L ] [T'S
¥ aMres e ] e “h aw
B RALEATOF i 10 = coxe =] 0
LRI i T ] L . LTS
= ¥ ALMIDINTHE 1 e a corne ] an
(s P S W ¢ 10 T o 2 (13

BTN droak: Toasie $TW0 - Jirste i
B 0L Laxy Dmeedn vian Dolib Nz Ve Ui

e,

CFY drin dr ot v v
€O diwd s mi siarw
LA o 0 M SIS
[ATr S
[Ty
LS ok St A I
10 dn o b i 1w n
0D dar b v v 11a 0

E Parnnbrrg dacmey
[T

Leenbirg. by
£ Zarmnterpamay

AR sy

RTE Y L Gowah 30t acvw 3o el Tan dniil Mimase
10w I et e e ~rmamas e e beweas
ew TEY b de i avir c1a g -
IS L dow sk oit acrw sy .
VW 1) o s aer anes 3
00 Livd = . o
UL Loaor A O 0 5304 g S
07 dom o2z ot 3w e
e P o L A
w s anas -3 a4 bk e
3 i8] v o rsen S bemme
Fin Lia} S dad
= i Shal Mk
P11 A A o - " (89 Tiaee sk
HOME b KFICERCS, b £ St Wk
5 AT RUMLHY I 7 ) h
ERER N (] Ll g
2 IFLWL ARTTIIE b s} o
T3] mazsesssnn b el «
7 | 2 zaans el 4 [E30
[ v AR wb e
1 B OSIHFLTER T SRSy i b %) =3
| | T towe LD e g AN R : P UL doa ke 2
X g Feabamia 02 240 A4 X b £ A b e i
M oia o UHLANS b (o]
UL WL Ut Ut BT )
¥ Mr. i (]
OEPRTE i A 5
A, =T wy
* VLA b £
EN SE S b T oo ™
& 4 T @ L RS I oL LA dow ol 510 s e K i Aad
i = ] ]
-

Po tym etapie w tabeli wiekszos$¢ pol bedzie wypelniona. Sg pewne pola dzigki ktorym mozemy
stwierdzi¢ czy zaczytaliSmy je czytnikiem czy tez nie. Sa to pola ,Ilos¢ faktyczna', ,,Dzial
faktyczny" oraz ,Miejsce faktyczne'.
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Gdy zakonczymy etap zaczytywamia przechodzimy do przegladania rdznic
inwetaryzacyjnych. Aby to sprawdzi¢ klikamy prawym Kklawiszem myszy na tabeli i
wybieramy opcje ,,Przegladaj réznice inwetaryzacyjne".

i iiina o
N satuki 1.0000 215301 00000 0.00 0.00 dnatakoéé admmestiacyins 2
2 satuki 1.0000 215301 0.0000 000 0.00 dristahoi¢ admmistiacying 2
1113 sehki 1,0000 715300 0,0000 0.00 0.00 driatanafé admristiacyina 2
ang s2tuki 1,0000 210452 1,0000 000 0.00 doatainodc adminstiacina 2.
e satubi 1.0000 782 1.0000 000 0.00 dzatskodé adminsracna 2K
/65 stuki 10000 57705 1.0000 000 0,00 dristakof¢ sdminishocynn "2,
N34 s2huki 1.0000 17650 0,0000 000 0.00 7
NI s2tuki 1.0000 17650 0,0000 0,00 0.00 7
AIG stk 0.0000 0,00 0,0000 000 0.00 2
NI sztuki 0.0000 0,00 0,0000 0.00 0.00 2x
2075053 sztuki 1,0000 123 0,0000 0.00 0.00 2
w72 sziki 1,0000 0.23 0,0000 0.00 0.00 y o T
»M/5 satuki 1.0000 102480 0.0000 000 000 B Kopu ouee 12X
2IA/6 2tuki 1.0000 1024.60 0,0000 000 000 B 2
BU17 sztuki 1.0000 102480 00000 0,00 000 S
hUAIS sztuki 1.0000 102480 0.0000 000 000 fifi Dopacui szerckodcikokumn  Cirellum + |
B /54 stk 1.0000 299997 1,0000 0.00 000 D) Nowy PTRYER £ 3
nA atuki 1.0000 %27.20 00000 0.00 0.00 driakahott 3 Otwisz o0 | 2%
N3 s2uki 1.0000 524 60 0.0000 0.00 0.00 deiatsingic {, Usur CusDel | 2K
AUNNY setuki 1.0000 160761 0.0000 000 000 & Driui Chiep 72X
N2 stk 10000 @280 0,0000 000 0.00 o L
sotuki 1.0000 0.00 0,0000 000 0.00 e e i P
shuki 10000 0,00 0,0000 000 000 e e 2
szhiki 10000 0.00 0.0000 000 0.00 Praycie wartodoi zaksiggonanych 2
szhuki 1.0000 0.00 0,0000 000 000 a1 Eksport dia mwentaryzaci/kontich 7
sztuki 1.0000 0,00 1.0000 000 0.00 27 Impost 2 #/kontsol 2K
NBMZ szhuki 1.0000 0,00 1.0000 000 000
Oddéwez F5

Jesli stan Srodkéw trwalych i wyposazenia bedzie zgodny z przewidywanym powinny si¢
zgadzaé pewne wartosci (wymagane pola bedg uzgodnione).

» Stan faktyczny = stan ksiggowy

» Niedobdr =0

» Nadwyzka=10
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Zamykamy okno w celu wydruku ,,Spisu z natury"'. Aby to zrobi¢ klikamy na ikong¢ drukarki
znajdujacej sie na gornym pasku menu badz korzystamy ze skrétu klawiszowego [Ctrl] + [P]
po czym wyskoczy okno z wyborem typu druku jaki chcemy wydrukowac.

Jesli stan $rodkow trwalych i wyposazenia bedzie wypelniony ale niezgodny czyli:
« Stan faktyczny <> slan ksiggowy
» Niedobor lub Nadwyzka > 0

UWAGA!!! W celu edycji musimy zamknaé¢ okno ,zestawienie roznic
inwetaryzacyjnych' i dokonaé¢ korekty na konkretnym wpisie w oknie ,,arkusz spisu z
natury"
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Aby nanies¢ korekte klikamy prawym przyciskiem myszy i wybieramy opcjg ,,Korekta” lub
korzystamy ze skrotu klawiszowego |F2] po czym pola zmienig kolor na czerwony.
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] ]pozycia nowoutworzona

Po dokonaniu korekty zapisujemy zmiany przy pomocy ikony ,,dyskietki'" lub za pomocg
skrotu klawiszowego ,,CTRL+S".
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