Zarzadzenie Nr 110/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Mlynary
z dnia 4 grudnia 2024 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w 2024 roku.

Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 26 listopada 2013 roku oraz
ustawy o rachunkowosci, ustalam nastepujace zasady przeprowadzenia inwentaryzacji na rok

kalendarzowy 2024.

1. Powoluje¢ do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zalaczniku nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

I. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Spis z natury polega na spisaniu ilo$ci posiadanych przez jednostke sktadnikow majatku,
dokonaniu wyceny tych ilo$ci, a nastepnie pordwnaniu uzyskanych ta droga wartosci
z danymi w ksiegach rachunkowych. Ewentualne réznice powinny zosta¢ wyjasnione
i rozliczone.

Spisem z natury zostaja objete:

- aktywa pienigzne bedace w posiadaniu jednostki (za wyjatkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych), w formie krajowych srodkow pieni¢znych, walut obcych 1 dewiz,
- papiery wartoSciowe W postaci materialnej,

- Srodki trwale oraz pozostate srodki trwate na terenie niestrzezonym,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych,

- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie, znajdujace
si¢ na terenie strzezonym,

- obce sktadniki, ktore zostaly powierzone do przechowywania lub uzytkowania.
Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury przeprowadza si¢ wedlug stanu na dzien

31 grudnia 2024 roku.

1. Protokét inwentaryzacji kasy nalezy sporzadzi¢ na dzien 31 grudnia 2024 r. zgodnie

zZ zalacznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.



2. Powotuje zespot spisowy do przeprowadzenia inwentaryzacji kasy:
1) Przewodniczacy — Kamila Wielgus,
2) Cztonek — Katarzyna Rynkowska,
3) Cztonek — Sylwia Kedzierska.
3. Powotuje¢ zespot spisowy do przeprowadzenia spisu z natury $rodkéw trwatych
i pozostatych $rodkow trwatych na terenie  niestrzezonym zgodnie z zalacznikiem
nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
4. Przez okreslenie ,,teren strzezony” nalezy rozumie¢ takie miejsce sktadowania sktadnikow,
ktore jest zabezpieczone przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych, np. posiadajgce
ogrodzenie, dozorowane przez odpowiednie stuzby ochrony mienia oraz inne pomieszczenia
w budynkach, posiadajace zamknigcie (m.in. mienie znajdujace si¢ w budynku Urzedu,
mienie w remizach strazackich, swietlicach wiejskich).
5. Przeprowadza si¢ spis z natury $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwalych
na terenie niestrzezonym dla ponizszych grup KST.
a) Srodki trwate — konto 011:

- Grupa 7 (autobusy, samochody osobowe, przyczepki, ptugi, traktorki);

- Grupa 8 (kamery do monitoringu).
b) Pozostale $rodki trwate — konto 013 (tawki, kosze na $mieci, pojemniki do segregacji
$mieci, pojemniki na psie odpady, o$wietlenie $wigteczne, gabloty ogloszeniowe, wiaty
przystankowe, sprzet gospodarczy),
c) Pozostate srodki trwate ujete w ewidencji pozabilansowe;.
6. Jezeli spis z natury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktdry przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane
przychody 1 rozchody, dokonane migdzy przypadajacym terminem inwentaryzacji
(31 grudnia) sktadnikoéw a dniem spisu.
7. W przypadku inwentaryzacji materialéw (paliwa, oleju napgdowego, wegla), odpisanych
w koszty w momencie ich zakupu, dokonuje si¢ korekty kosztow o warto$¢ skladnikow,
ktore nie zostaly jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatalnosci jednostki. Korekty
dokonuje si¢ o stan paliwa w §rodku transportu, ktéry powinien by¢ zgodny ze stanem paliwa

na karcie drogowej po zwrocie karty drogowej.



1. INWENTARYZACJA W DRODZE POTWIERDZENIA SALD

1. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald odbywa si¢ droga uzyskania od bankow
1 kontrahentow potwierdzen prawidiowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych stanow
aktywow. Potwierdzenie sald dotyczy aktywow pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci (w tym udzielonych
pozyczek) oraz powierzonych innym podmiotom wiasnych sktadnikow aktywow.
2. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, udzielone pozyczki oraz
powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow - inwentaryzuje si¢ drogg potwierdzenia
sald przez banki i kontrahentoéw.
3. Dla inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powotuje si¢ zesp6t spisowy w sktadzie:

1) Sylwia Kaczynska — Czlonek,

2) Sylwia Kedzierska — Cztonek.
4. Inwentaryzacje aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych
przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku, tj. 31 grudnia 2024 roku. Inwentaryzacja ta nalezy
obja¢ m.in:
1) W ksigegach rachunkowych budzetu ponizsze konta:

133 — ,,Rachunek budzetu”,

134 — , Kredyty bankowe”,

260 —,,Zobowiazania finansowe”.
2) W ksiggach rachunkowych jednostki konta Zespotu 1, takie jak:

101 —,,Kasa”,

130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”,

135 —,,Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”,

139 — ,,Inne rachunki bankowe”.
5. Wzér protokotu z inwentaryzacji aktywow zgromadzonych na rachunkach bankowych
stanowi zalacznik nr 4.
6. Uzgodnienie i potwierdzenie sald nalezno$ci przeprowadza si¢ w okresie ostatniego
kwartatu roku budzetowego do 15 dnia nastgpnego roku, wedlug stanu na dzien 31 grudnia
2024 roku.
Inwentaryzacja nalezno$ci polega na uzyskaniu od kontrahenta, u ktorego wystapito saldo
jego potwierdzenia. W tym celu sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach potwierdzenie salda

z podaniem dowodu ksiggowego, z ktorego to saldo wynika. Potwierdzenia do kontrahenta



wysylamy w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden potwierdzony powinien wrocic¢
do wierzyciela, trzeci egzemplarz pozostaje w aktach potwierdzajac fakt podjecia czynnosci
inwentaryzacyjnych przez jednostke.

W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami

zrodtowymi.

I11. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI - POROWNANIA STANU
KSIEGOWEJ EWIDENCJI Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI
l.Inwentaryzacja droga weryfikacji dokonujemy tych aktywéw 1 pasywow, ktorych
ze wzgledu na swoje wilasciwosci nie mozna zinwentaryzowa¢ w drodze spisu z natury
czy w drodze potwierdzenia salda. Weryfikacj¢ nalezy przeprowadzi¢ na dzien 31.12.2024
roku.
2. Przyktadowy wzor weryfikacji stanowi zalgcznik nr 5 i 6.
3. Powoluje si¢ zespodt spisowy w sktadzie:

1) Ewelina Cyrankiewicz — cztonek,

2) Paulina Bednarczyk — cztonek.
4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji — porownania stanu ksiegowej ewidencji

z odpowiednimi dokumentami, nalezy dokona¢ m.in. dla ponizszych kont:

Wyszczegdlnienie konta Dokumenty stanowiagce podstawe weryfikacji salda
budzetu lub jednostki wynikajacego z ksiag rachunkowych
Grunty — konto 011 Dokonujac weryfikacji gruntow, pracownik zajmujacy si¢

gospodarka gruntami powinien dane znajdujace si¢ w dziale
ksiggowosci zweryfikowa¢ z dokumentami Zrédtowymi:
- umowami kupna lub sprzedazy,

- przeksztalcenie prawa wieczystego uzytkowania na
wlasnosé,

- oddania w wieczyste uzytkowanie,

- dzierzawe,

- najem,

- gminnym zasobem nieruchomosci,

- decyzja o lokalizacji celu publicznego,

- decyzje w sprawie podziatu lub scalenia dziatek.

Budynki, budowle — konto | Dokonujac weryfikacji budynkéw, pracownik zajmujacy si¢
011 gospodarka nieruchomos$ciami powinien dane znajdujace si¢
w dziale ksiegowosci zwerytfikowaé z dokumentami
zrédtowymi:

- umowami kupna lub sprzedazy,

- decyzjami oddania w trwaty zarzad




Warto$ci  niematerialne 1
prawne — konto 020

Dokonujac weryfikacji salda w protokole nalezy wymieni¢
poszczegbdlne  licencje, programy 1  potwierdzenia
o odpowiedzialno$ci pracujacych na danym programie
(informatyka lub pracownikow)

Umorzenie §rodkéw trwatych
oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
— konto 071

Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i
prawnych- konto 072

Dokonujac weryfikacji salda dokumentem jest ewidencja
w zakresie umorzenia prowadzona do s$rodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych

Srodki trwate w budowie
(inwestycje rozpoczgte) —
konto 080

Dokonujac  weryfikacji nalezy = wymieni¢  wszystkie
inwestycje, ktore do konca roku nie zostaly zakonczone
(konta pomocnicze na poszczegdlne zadania inwestycyjne)
1 poréwna¢ je z fakturami i innymi dowodami zZrédlowymi
stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania poniesionych
nakltadow na to zadanie. Uzgodnienia nalezy dokonac
z osobami odpowiedzialnymi merytorycznie za dane zadanie
inwestycyjne.

Srodki pieniezne w drodze—
konto 141 (jednostka)

Dokonujac weryfikacji salda na podstawie wptat i wyptat do
kasy i przelewy migdzy rachunkami bankowymi.

Rozrachunki z odbiorcami i

Weryfikacja na podstawie m.in. rachunkow i faktur.

dostawcami — konto 201

(jednostka)

Rozliczenie dochodéw | Weryfikacji salda nalezy dokona¢ na podstawie sprawozdan

budzetowych — konto 222 | Rb—27SiRb-27 ZZ.

(budzet 1 jednostka ) Ewidencja konta 130 w zakresie zrealizowanych dochodow
przez jednostke.

Rozliczenie wydatkow | Weryfikacja na podstawie sprawozdan Rb — 28S.

budzetowych — konto 223 | Ewidencja konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow

(budzet i jednostka) przez jednostke.

Rozrachunki z budzetami | Weryfikacja na podstawie m.in.

konto — 224 (budzet | - Informacji MF o wysokosci wykonanych dochodach

i jednostka) pobranych przez Urz¢dy Skarbowe na rzecz jst,

- umowy na udzielenie dotacji.

Rozrachunki z budzetami —
konto 225 jednostka

Weryfikacji nalezy dokona¢ na podstawie dokumentow, np.:
- deklaracji na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych za
miesigc grudzien.

Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych —
Konto 221 jednostka

Dlugoterminowe naleznos$ci
budzetowe — konto 226
jednostka

Dokumentami do weryfikacji salda mogg by¢ m.in. .

- w zakresie dochodow z podatkow i1 oplat — ewidencja
podatkowa w zakresie przypisow, odpiséw zwrotow i nadpfat,
- w zakresie dochodow z majatku — np. umowy dzierzawy czy
najmu,

- przy dochodach z kupna na raty — akty notarialne




Pozostate rozrachunki

Dokonujac weryfikacji salda dokumentem mogg by¢:

publicznoprawne — konto | - deklaracje ZUS i PFRON za miesigc grudzien,

229 - jednostka - dokumenty stanowigce podstawe¢ naliczenia sktadek
pracodawcy na ZUS i FP.

Rozrachunki z tytutu | Dokonujac weryfikacji salda dokumentem mogg by¢:

wynagrodzen — konto 231
jednostka

- dokumenty potwierdzajace naliczone a nie wyptacone
nalezno$ci za miesigc grudzien,

- dokumenty stanowigce podstawe naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego.

Pozostale  rozrachunki z
pracownikami — konto 234
jednostka

Dokonujac weryfikacji salda dokumentem mogga by¢:

- w zakresie udzielonych a nierozliczonych zaliczek
pracownikom, dokument stanowigcy podstawg wyplaty
zaliczki,

- w zakresie udzielonych pracownikom pozyczek
mieszkaniowych np. z zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych — umowy.

Pozostale rozrachunki —
konto 240  (budzet i
jednostka)

Kaucje, wadia zabezpieczenia i inne.

W jednostce — konta Zespotu
4

Dokonujac weryfikacji salda dokumentem moga by¢:

- do konta 401-409 (wydatki - konto 130 + nalezno$ci —
zobowigzania),

- do konta 400 — dokumenty stanowigce podstawe¢ naliczania
umorzenia

W jednostce — konta Zespotu
7

Dokonujac weryfikacji salda z dokumentem moga by¢
dokumenty wymienione przy kontach 221 i 226,

W jednostce — konta Zespotu
8

Dokonujac  weryfikacji salda na kontach wynikowych
dokumentem mogg by¢ np. dane wynikajace z sald wczedniej
zweryfikowanych kont.

IV. Wykaz os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania
warto$ci wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi zawartymi w jednostkowych
ksiggach inwentarzowych prowadzacych w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta
1 Gminy Mlynary stanowi zalacznik nr 7 do zarzadzenia.

V. Terminarz poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapéw inwentaryzacyjnych)
okresla harmonogram podany w zalaczniku nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

VI. Zobowigzuje  Przewodniczacego  Komisji  Inwentaryzacyjnej 1 Skarbnika
do przeprowadzenia szkolenia czlonkow Komisji i Zespolow spisowych, pracownikéw
ksiegowosci, a takze osOb materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia
czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng.

VII. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania

mienia i ewidencji:



- sprawdzenia oznaczenia srodkow trwatych,

- wstepnej oceny przydatnosci,

- uporzadkowania ewidencji iloSciowej $rodkoéw trwatych i1 uzgodnienie jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiggowej 1 innych urzadzeniach ewidencyjnych.

VIII. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone im skladniki majatkowe sktadajg
o$wiadczenia wstepne i koncowe wedlug zalacznika nr 9 i 10.

IX. Zawiesza si¢ nieobecnos$ci wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzialnych,
cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych w okresie, w ktoérym przypadaja
czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

X. Po zakonczeniu czynno$ci  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy — Komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwtocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji,
zgodnie z zalacznikiem nr 11 i 12 do zarzadzenia.

X1. Wyniki inwentaryzacji ( rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez Burmistrza) winny by¢ ujgte w ksiggach rachunkowych na dzien 31 grudnia 2024 roku.
XIl. Dokumenty rozpatrzenia rdéznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych winny by¢
dostarczone do Skarbnika w terminach ustalonych w harmonogramie.

XIll. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych w drodze
spisu z natury odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

XIV. Nadzér nad prawidlowoscig, kompletnoscia 1 terminowos$cig  SpisOW

inwentaryzacyjnych powierza si¢ Skarbnikowi.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 110/2024

Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1. Kamila Piszak Inspektor Przewodniczaca
2. Emilia Hrypinska Inspektor Sekretarz
3. Mirostaw Sabatowski Starszy inspektor Cztonek




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 110/2024

Protokét inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacji dokonano w Kasie ...........c.coeiiiiiiiiiiiii Wdniu ... przez
zespot spisowy w sktadzie:

PrzewodniCzacCy: ......ccoiuiiiiiiiiii

Czionek:

Czionek:

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNe] ............ouieiiiiiiii

1. Stan gotéwki w kasie:

waluta ... kwota ........cooeiiiii kwotawzt ...
waluta ..., kwota ........cooooiiiiiinl. kwotawzt ...
Razemkwotaw zt ..............cccoi

2. Saldo kasowe na dzien ..........cccceeeviiiieieennnne. wedtug raportu kasowego

ZANIA oot —————————————— Zh e,
3. Nadwyzka/niedobor ..o Zh
4. Stan czekow gotOWKOWYCH ........oeiiiiiiiiiii e Zh e,
5. Stan czekow rozrachunkowycCh ............cooiiiiiiiiiiiiiiiiieee e, Zh e,
6. Ostatni NUMEr rapOrtU KASOWEJO .......eevvieiiiriiiiiiiiiiiiiie s e e s e s et e s eeaeaeeaateesstaaat s e sesesaaeaaaaaaaaaaeeeeeeessnnnns

Ostatni NUMEr dOWOAU KP .. ... e e e s

Ostatni NUMEr dOWOU KW ... ..o et e e e e e e ae e e e e as
7. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedobOoru ...........cccoouueiiiiiiiiiiiii
8. Uwagi dotyczgce zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktérych znajduje sie kasa ..................

Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej

podpis cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej podpis cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej



Sklad zespolow spisowych:

Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 110/2024

Pole spisowe Spi Termi d
Lp. p|§ r]a erminy o Sklad zespolu spisowego
dzien -do
Nazwa Numer
Teren Miasta i 02.01.2025 | Cztonek — AnnaRomanek
1. | Gminy Mlynary | 1 31.12.2024 | do Cztonek — Mateusz Jurgielewicz

13.01.2025




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzeni Nr 110/2024

Protokot inwentaryzacji stanu sSrodkéw na rachunkach bankowych

Zespot spisowy w sktadzie:

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:

— osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidenciji ksiegowe;j

Lp.

Nr rachunku
Jednostka
Nazwa banku

Stan srodkéw na rachunkach bankowych

Wg wyciagu
bankowego
Nr z dnia

Wg potwierdzenia
salda na
31.12.2024r.

Z banku

Wg ewidencji
ksiegowej na
31.12.2024 r.

Osoby obecne przy inwentaryzacji:

Zatwierdzam protokét z inwentaryzaciji

(podpis Skarbnika/ Gtéwnego Ksiegowego)

Zespot spisowy

(podpis Kierownika Jednostki)




Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 110/2024

Protokot inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta bilansowego
020
w Urzedzie Miasta i Gminy Mlynary

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono W dniu ...........cccvveeeieeerieeenveeeeeeeene,

Zespot spisowy w sktadzie:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:
TR ST PP PRPPTUPPROR — 0soba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji
ksiggowej

Komorka organizacyjna, w
ktorej program lub licencja
Nazwa programu lub Hosé Wartosé funkqon_u;e._Osoba
licencji odpowiedzialna
Dokument stanowiacy
podstawe weryfikacji

Lp.

Stan wartosci niematerialnych 1 prawnych wedtug ewidencji ksiggowej na dzien
inwentaryzacji wynosit — Saldo Wn konta 020 ...........cccoovvirininieneiene e (do
protokotu mozna zataczy¢ wydruk obrotow i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji:

- wedlug weryfikacji warto$ci niematerialne i prawne stanowity:

W okresie od dnia spisu do 31.12.20....r.:

- przychody z tytulu zwigkszenia wartos$ci niematerialnych i prawnych wynosity
(co stanowilo postawe zwigkszenia — np. faktura za zakup)

- rozchody z tytulu zmniejszenia wartosci niematerialnych 1 prawnych wynosity
(co stanowito podstawe zmniejszenia np. protokot przekazania czy likwidacji).
Stan inwentaryzacji na 31.12.20......... r.

Stan warto$ci niematerialnych 1 prawnych z ewidencji ksiegowej konta 020 na 31.12.20..... r.
WYNOSIH 1.t
ROZnice INWENLATYZACYJNE  .oocveieeiieeiiiieeiieeeiee et e eite e et e e et e e et eesnbee e nseeeenseeennseeesseeens (gesh

wystepuja).




Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

Zatwierdzam protokot z inwentaryzacji

(podpis Skarbnika/Glownego Ksiegowego) (podpis Kierownika )



Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 110/2024

Protokol inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080
w Urzedzie Miasta i Gminy Mlynary

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono W dniul .........cceeeveevieeniienieenieenieeieens

Zespot spisowy w skladzie:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:

e — osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji

ksiggowej
PP USPPPPRPRPN — osoba odpowiedzialna merytorycznie za zadania
inwestycyjne.
Nr konta z ewidencji Warto$¢ nakladow na zadanie
Nazwa zadania ksiegowej inwestycyjne
inwestycyjnego pomocniczej i z ewidencji z dokumentow
szczegolowej ksiegowej zrodlowych
Ogotem

Stan inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) wedtug ewidencji ksiggowej na dzien
inwentaryzacji wynosit — Saldo Wn Konta 080 ............cccccviiiinininieiene s
(do protokotu mozna zataczy¢ wydruk obrotéw i sald konta).

Rozliczenie inwestycji:

- wedtug weryfikacji inwestycje (Srodki trwale w budowie) stanowily




W okresie od dnia Spisu t]. ....cccceevveveereeienieiieennnn do 31.12.20...... r.

- przychody z tytulu zwigkszenia nakladow na inwestycje ($rodki trwate w budowie)
WYNOSHY oo (co stanowilo podstawg zwiekszenia — np. faktura za
zakup)

- rozchody z tytulu zmniejszenia inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) wynosity
............................................. (co stanowilo podstaw¢ zmniejszenia np. protokédt przekazania

czy likwidacji).

Stan z inwentaryzacji Na 31.12.20...... I. coooeieececieceee e

Stan inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) z ewidencji ksiggowej konta 080 na

31.12.20..... 1. WYNOSTt ..ooiiiiiiiiicicee e

ROZnice INWENTANYZACYJNE. ....cviiiiiieiiiesiieiieee et (esli
wystepuja).

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

Zatwierdzam protokét z inwentaryzacji

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)



Zakgcznik Nr 7
do Zarzadzenia Nr 110/2024

Wykaz osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
porownania wartosci wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi zawartymi
inwentarzowych prowadzacych w komoérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Mlynary:

w

jednostkowych

ksiegach

L Grupa rodzajowa KRST Spis na Terminy Nazwisko i imi¢ osoby
podgrupa rodzaj dzien od - do odpowiedzialnej
11 110 (budynki | 31.12.2024 | od Anna Dowbor
1 mieszkalne, 02.01.2025
' gospodarcze do Anna Kolendo
itd.) 28.02.2025
10 1,0 7. . Anna Dowbor
2. (Swietlice,
remizy OSP) Anna Kolendo
10 108 (budynki Anna Dowbor
3. gospodarcze)
Anna Kolendo
A 10 109,105 Anna Dowbor
' Anna Kolendo
. 29 291 Anna Dowbor
' Anna Kolendo
6 21 210 Anna Dowbor
' Anna Kolendo
. 21 211 Anna Dowbor
' Anna Kolendo
o 22 220, 225 Anna Dowbor
' Anna Kolendo
9 23 290 Anna Dowbor
' Anna Kolendo
10 80 808 Anna Dowbor
' Anna Kolendo

( podpis Kierownika jednostki)




Zakacznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 110/2024

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2024

. Etap Termin L Metoda
Czynnos¢ inwentaryzacji | od...... do ...... Osoba odpowiedzialna inwentaryzacji
1. Powotanie komisji do 09.12.2024 Burmistrz
inwentaryzacyjnej, roku Miasta i Gminy Mtynary
Wyzhaczenie J€j Przygotowawczy
przewodniczacego oraz
powotanie zespotow
spisowych
2. Przeszkolenie czionkdéw do 13.12.2024 Skarbnik
komisji inwentaryzacyjnej Przygotowawczy roku Przewodniczaca Komisji
oraz zespotéw spisowych Inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie do 27.12.2024 Przewodniczacy komisji
dokumentow roku inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych, Przygotowawczy
narzedzi pomiaru
glbilz(r)alggéowame pola Przygotowawczy do 27r.olk2ﬁ2024 Osobamoatig?i\;\ﬁ(izlalna
) od 02.01.2025 r. Pracownik
5. Srodki trwate (grunty i Wiadciw do 29.02.2025 r. Referatu Finansowego Weryfikacja
trudnodostepne) y Pracown i(;:y referatu sald
Gospodarczego
) od 02.01.2025 r. Pracownik
6. Srodki trwate w budowie L do 29.02.2025 r. Referatu Finansowego Weryfikacja
. . Wiasciwy :
(inwestycje rozpoczete) Pracown |(;:y referatu sald
Gospodarczego
7. Srodki trwate i pozostate 0d 02.01.2025 r. Crlonkowie zespolow Spis z natury
srodki trwale na terenie Wiasciwy do 15.01.2025 r. - hp na arkuszach
niestrzezonym SPISOWYC spisu z natury
od 02.01.2025 r. Pracownik Protokot
8. Warto$ci niematerialne i . do 29.02.2025 r. Referatu Finansowego Kotz
rawne Whasciwy Pracownicy referatu weryfikacji
p y sald
Gospodarczego
. D . . Pracownicy Protokoét z
9. Srodki pieni¢zne w kasie Wiasciwy 31.12.2024 r. Referatu Finansowego inwentaryzacji
10. Srodki pieni¢zne na 0d 02.01.2025 r. Pracownicy Protokét z
rachunkach bankowych (wraz Wiasciwy do 15.01.20251. | Referaty Finansowego | potwierdzenia
z kontami kredytow i pozyczek z sald
ksiag rachunkowych budzetu)
od 02.01.2025 r. Pisemne
11. Naleznosci Wiasciwy do 20.03.2025 r. Referat Finansowy potwierdzenia
salda
0d 02.01.2025 r. Pracownicy Protokoét z
12. Rozrachunki budzetu Wiasciwy do 20.03.2025 r. Referatu Finansowego weryfikacji
sald
13. Rozrachunki jednostki 0d 02.01.2025 r.
(wobec 0s6b nie do 20.03.2025 r. p . Protokol
rowadzacych ksiag . racownicy rotoxot z
P . Whasciwy Referatu Finansowego weryfikacji
rachunkowych, z tytutow sald

publicznoprawnych, sporne i
watpliwe)




14. Kapitaly i Fundusze 0d 02.01.2025 r. Pracownicy Protokét

- ~apliaty Wiasciwy do 20.03.2025 r. Referatu Finansowego z weryfikacji
Celowe ZFSS sald

0d 02.01.2025 r. Pracownicy Protokét

5. Pr’z ychody przyszlych Whasciwy do 20.03.2025 r. Referatu Finansowego z weryfikacji
okresow sald
16. Koszty przyszhych 0d 02.01.2025 r. Pracownicy Protokét

- hoszly przy Whasciwy do 20.03.2025 r. Referatu Finansowego z weryfikacji
okresow sald
17. Inne nie wymienione 0d 02.01.2025 r. Pracownicy Protokét
wyzej sktadniki aktywow i Wiasciwy do 20.03.2025 r. Referatu Finansowego z weryfikacji
pasywow sald
18. Protokot réznic Czynnosci do 25.03.2025 r. | Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnych rozliczeniowe inwentaryzacyjnej

19. Wyjasnienie przyczyn
roéznic inwentaryzacyjnych
wraz z propozycjami

Czynnosci
rozliczeniowe

do 27.03.2025 .

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

20. Protokot koncowy z
przebiegu inwentaryzacji

Czynnosci
rozliczeniowe

do 28.03.2025 r.

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

21. Ujecie rdznic
inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiegach
rachunkowych

Czynnosci
rozliczeniowe

do 28.03.2025 r.

Pracownik
Referatu Finansowego

Data zatwierdzenia

podpis Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary




Zakacznik Nr 9
do Zarzadzenia Nr 110/2024

(Imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Niniejszym o$§wiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow,
towarow, Srodkow trwatych, gotowki) za ktére odpowiadam zostaty do chwili rozpoczgcia
spisu prawidlowo udokumentowane 1 wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej

do Referatu finansowego.

Sktadajacy oswiadczenie

Data zlozenia o$wiadczenia podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Przyjmujacy o$wiadczenie

Data przyjecia oswiadczenia podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej



Zatacznik Nr 10
do Zarzadzenia Nr 110/2024

( Imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze materialy ( .......ccooveiiiiiiiiiiiii, ) zostaty w mojej (naszej) obecnosci
prawidtowo przeliczone i prawidtowo ujete do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji, co do prawidtowosci spisu oraz dziatan komisiji.

Sktadajacy oswiadczenie

Data ztozenia o$wiadczenia podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Przyjmujacy oswiadczenie

podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej



Zatacznik Nr 11
do Zarzadzenia Nr 110/2024

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI
NA DZIEN ..o R.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1.
2.
3.
4,
I

............................................................................................ — Przewodniczacy
............................................................................................ — Cztonek
............................................................................................ — Czionek

............................................................................................ — Czionek

Komisja inwentaryzacyjna w wyzej wymienionym sktadzie w obecnosci:

Skarbnika/GIOWNEgO KSIEQOWEGO ..........uuiiiiiiiiiee e e e e e e e e e ee e e e e e e e e e anaaaaeas
na posiedzeniu W dniu ......cccceeiiiiieneiniiee e dokonata rozliczenia inwentaryzacji na
Zatgczniku nr 11 stanowigcym integralng czesé protokotu.

Rozliczenie wynikow inwentaryzac;ji

Warto$¢:
1. ogoétem niedobory ... zt,
2. 0gotem nadwyzKi ..........cooeeeiiiiiiii zth.

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego, ustala co

nastepuje:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono:
a) niedobory

- niezawinione, ktore nalezy wpisa¢ w ciezar kosztéw lub strat

b) nadwyzki
- niezawinione, ktére nalezy wpisa¢ w ciezar kosztéw lub strat

- zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne



L s
2 e rae e
SRR SRR
Ay e s
IV. Opinia prawna Radcy Prawnego
.................... s POdeSIpleczec

V. Opinia Skarbnika/Gtéwnego Ksiegowego — za okres przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji

Data Podpis i piecze¢

VI. Decyzja Burmistrza/Kierownika Jednostki
1. Niedobory wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaty) skutkiem czynu
noszgcego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do $cigania przestepstw
..................................................................................................................................... oraz
jednostke nadrzedng pismem z dnia ..o, NE

2. Stwierdzone niedobory zmniejszyly stan aktywdw:

3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione, obcigzy¢ ich
Wartoscig W KWOCIE .......c.eeeeviiiiiiiieiiiieee e zt

Pana/Panig .......ccceuueiiiiiiei e i dochodzi¢ roszczen z tego
tytutu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisac ich
WartoS€ W KWOCIE .........ueeeiiiiiiaiiiiiiiiiiiiee e, zt w ciezar kosztow.

5. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki zostaty przyjete na stan i zaewidencjonowane w

trybie przewidzianym w zaktadowym planie kont i instrukcji inwentaryzacyjne;.

Data podpis i piecze¢



Zalacznik z rozliczenia inwentaryzacji

Zatacznik Nr 12
do Zarzadzenia Nr 110/2024

Wyszczegdlnienie
aktywow i
pasywow. Dzien
przeprowadzenia

inwentaryzacji

Wartosci
aktywow i
pasywow z

inwentaryzacji

Wartos¢ z
ewidenciji
ksiegowej
aktywow i
pasywoéw na
dzien

inwentaryzacji

Przychody od
dnia
inwentaryzaciji
do
31.12.20....r.

Rozchody od
dnia
inwentaryzaciji
do
31.12.20....r.

Stan na dzien

31.12.20......T.
)
S ST

c

g 83
2 25
g 5%
E n <
N

Nadwyzki

Niedobory

SPIS Z NATURY

POTWIERDZENIE SALDA

WERYFIKACJA SALD

Zatwierdzam rozliczenie inwentaryzaciji

(podpis Skarbnika/Gtéwnego Ksiegowego)

(podpis Kierownika Jednostki)




