Zarzadzenie Nr107/2018
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 20 wrzes$nia 2018 roku

w sprawie: okreslenia zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji w Urzedzie
Miasta Swieradow-Zdroj

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity: Dz.U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn. zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2017 roku,
poz. 2077 z pézn.zm.)

Burmistrz Miasta zarzadza,
co nastepuje:

§1

Okre$la si¢ zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, ktore zawarte sg
w instrukcji stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy 1 Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BUR lﬁ ISTRZ
)

Roland Marciniak




Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 107/2018

Burmistrza Miasta Swieradéw-Zdréj z dnia 20 wrzesnia 2018 roku
w sprawie okreslenia zasad przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdréj

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
URZEDU MIASTA SWIERADOW-ZDROJ

BU kfﬂ STRZ
Roland tM arciniak




I. CZESC OGOLNA

. Inwentaryzacja stanowi ogét czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow i pasywow jednostki. Polega na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu
réznic migdzy stanem rzeczywistym, a stanem ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobu
ich rozliczenia.

. Celem inwentaryzacji jest:

a) zapewnienie wiarygodnosei danych wykazywanych w ksi¢gach rachunkowych,
b) dokonanie oceny przydatnosei skladnikéw majatku,

¢) rozliczenie osob, ktdérym powierzono mienie,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem.

. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w oparciu o trzy podstawowe zasady:

a) kompletnodci — oznaczajacej, ze kazdy sktadnik majatku wymaga ujecia w dokumentacji
inwentaryzacyjnej,

b) poréwnywalno$ci — rozumiane] w ten sposob, ze stan skladnikéw majgtkowych,
ustalony w trakcie inwentaryzacji na okreslona date, powinien by¢ mozliwy
do poréwnania ze stanem wynikajacym z ewidencj,

¢) jednokrotnosci — oznaczajgcej, ze fizycznie istniejacy skiadnik majatkowy moze by¢
wykazany w dokumentacji inwentaryzacyjnej wylgcznie jeden raz.

. Metody przeprowadzenia inwentaryzacji:
a) spis z natury,
b) potwierdzenie sald,
c¢) weryfikacja sald.

. Formy inwentaryzacji:

a) pelna, polegajaca na ustaleniu na ostatni dzief roku obrotowego stanu wszystkich
aktywow 1 pasywow, obowiazkowo przeprowadzana raz na cztery lata,

b) okresowa, polegajgca na ustaleniu na dzien wskazany przez Burmistrza Miasta
Swieradow-Zdroj stanu okreslonych aktywéw i pasywow,

¢) dorazna (kontrolna) przeprowadzana w sytuacji zmiany osoby odpowiedzialnej
za powierzone mienie, w sytuacji wystapienia zdarzen losowych (kradziez, powodz,
pozar) albo ujawnienia istniejacych sktadnikow majatkowych nie figurujacych wezesniej
w ewidencji.

. Etapy inwentaryzacji:

a) czynnosci przygotowawcze, polegajace na wydaniu zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz okresleniu sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji, przygotowaniu odpowiednich drukow, powiadomieniu osob
odpowiedzialnych i przeszkoleniu zespoloéw spisowych,

b) czynnodci wiasciwe, polegajace na przeprowadzeniu spiséw z natury, otrzymaniu
od bankéw i uzyskaniu od kontrahentow potwierdzen sald, poréwnaniu danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

¢) czynnot)éci rozliczeniowe, polegajace na wycenie ustalonych w efekcie inwentaryzacji
stanéw aktywow i pasywow, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych, podjeciu decyzji przez Burmistrza Miasta Swieradow-Zdr]

w sprawie rozliczenia tych roznic,




d) czynnosci poinwentaryzacyjne wigzgce sie z poprawa gospodarnosci, doborem
wlasciwych 0séb na stanowiska z odpowiedzialnoscig za powierzone sktadniki
majatku, zagospodarowaniem skfadnikéw zbgdnych, usunigciem nieprawidtowosci oraz
poprawg zabezpieczenia majatku.

. Uzyte w tej instrukeji okreslenia oznaczaja:

a) komorka organizacyjna — referat, stanowisko samodzielne, zgodnie z regulaminem
Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj,

b) osoba odpowiedzialna — pracownik, ktéremu powierzono i przekazano w uzytkowanie
okredlone sktadniki majatku lub pracownik wyznaczony do gospodarowania mieniem
jednostki,

¢) zespdl spisowy — co najmniej dwuosobowy zespot pracownikow jednostki dokonujacy
spisu z natury metoda rgczng lub elektroniczna,

d) pole spisowe — miejsce uzytkowania skladnika majgtkowego objetego inwentaryzacja
(np. pomieszezenie biurowe, budynek),

e) nalezno$é nicistotna — nalezno$¢ cywilnoprawna, ktorej wysoko$¢ na dzief
inwentaryzacji nie przekracza 100,00 zt tacznie z odsetkami za zwloks.

II. TERMINARZ 1 ZAKRES INWENTARYZACJI

. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacym zakresie oraz terminach:
a) na ostatni dzien roku obrotowego — w drodze spisu z natury:
* druki $cistego zarachowania,
* obce skladniki aktywéw znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wlasnodcig innych
podmiotow, powierzone jej do przechowywania, przetwarzania lub uzywania,
* maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkéw trwatych w budowie,

b) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpocza¢ mozna nie
wezesniej niz 3 miesigee przed koncem roku obrotowego i zakonczy¢ dol5 stycznia roku
nastepnego:

- w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

* §rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym lokaty terminowe,

* naleznodci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznosci
od pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg
rachunkowych, naleznosci z tytutu rozliczen dochodow i wydatkéw budzetowych
z jednostkami budzetowymi Gminy Miejskiej Swieradow-Zdroj,

* kredyty, pozyczki, wyemitowane papiery wartosciowe,

* wlasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom na podstawie umowy najmu,
uzyczenia lub innych umow,

* posiadane akcje 1 udzialy w spotkach;

- w drodze weryfikacji sald:

* grunty,

* prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

* naleznosci sporne 1 watpliwe,

* rozrachunki z pracownikami,

* $rodki pieniezne w drodze,

* pozrachunki z tytulu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych z jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miejskiej Swieradow-Zdréj,

* rozrachunki budzetu Miasta,

* rozrachunki, ktore nie zostaly potwierdzone przez kontrahentow,




* ¢rodki trwale w budowie (inwestycje), z wyjatkiem maszyn i urzadzen, ktore
podlegajg spisowi z natury,

* drodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

* fundusze jednostki,

* niewykonane wydatki niewygasajace,

* rozliczenia miedzyokresowe budzetu Miasta,

* konta wynikowe budzetu miasta,

* inne aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja spisowi z natury i potwierdzeniu sald,

* stan skladnikéw majgtkowych zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych;

- na ostatni dzien roku obrotowego, raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury —

srodki trwale (za wyjatkiem gruntéw, w tym prawa wieczystego uzytkowania gruntow
i tych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony oraz powierzonych innym
podmiotom).

2. W sytuacji, gdy sktadniki majatkowe w danym roku obrotowym nie sg objgte spisem
z natury, nalezy dokona¢ ich inwentaryzacji drogg weryfikacji sald.

3. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajgcych
z ewidencji ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

4. W przypadku powierzenia skladnikéw majgtkowych innym jednostkom do uzytkowania
na podstawie stosownych uméw, nalezy zada¢ od nich powiadomienia o wynikach spisu
Z natury.

ITII. SPIS Z NATURY

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegdlnych skladnikow majatku, poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

b) kontroli prawidlowosci spisu,

¢) ocenie przydatnosci gospodarczej sktadnikow objetych spisem,

d) usunieciu nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce skladnikami
majatku,

e) wycenie i ustaleniu wartosci spisanych z natury skiadnikéw majatku,

f) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych,

g) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania

oraz postawieniu umotywowanych wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,
h) ujeciu w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu,

2. Spis z natury jest podstawowa technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez

zespoly spisowe, do obowigzkéw ktdrych nalezy:

a) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng i zarzgdzeniem Burmistrza Miasta
Swieradow-Zdroj w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

b) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

¢) ustalenie rzeczywistej liczby poszezegoélnych sktadnikéw majatku poprzez
ich przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

d) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych.




3. Spis z natury przeprowadzajg powolane w tym celu zespoly spisowe skladajace si¢

z co najmniej 2 oséb. W sklad zespoldéw spisowych nie moga wchodzi¢ osoby

odpowiedzialne za sktadniki majatku objete spisem oraz osoby prowadzace ewidencje

ksiegowg sktadnikow majgtkowych podlegajacych spisowi.
I
|
|
1

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej
skladniki majatku, a w sytuacji gdy podczas inwentaryzacji osoba ta jest nieobecna —
kierownik referatu moze wskaza¢ inng osobe, ktora udostepni pomieszczenie lub sktadniki
majgtkowe.

5. Zespot spisowy powinien wypelnic arkusze spisowe w sposob umozliwiajgcy podziat
ujetych w nim skladnikdw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug osob
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (czlonkowie zespotu |
spisowego oraz osoba odpowiedzialna). |

6. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych przekazuje arkusze spisu z natury
do Referatu Finansowego celem dokonania wyceny sktadnikéw majatkowych (nie dotyczy |
inwentaryzacji skladnikow majatkowych ewidencjonowanych jedynie ilosciowo). |

a) srodkow trwalych,
b) pozostalych srodkow trwalych,
¢) sktadnikow majgtkowych obeych,
d) maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sklad srodkow trwalych w budowie,
e) sktadnikow niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o wartosci obnizonej z innych
przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach). |

|
7. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sig spisu:

8. Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjgtkiem ceny i wartosci.

9. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisow z natury
dokonuje pracownik Referatu Finansowego. Wycena polega na ustaleniu wartosci
stwierdzonych w czasie spisu skladnikow majatku. Warto$¢ ustala sie jako iloczyn ilosci
ustalonej w trakcie spisu i ceny wynikajgcej z zapisow w ksiegach.

10. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zardéwno arkusze spisowe,
jak i materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe
obliczenia), traktowane sg jako dowody ksiegowe.

11. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane podczas spisu
w obecnosei osoby odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu
blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne
oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpisow
przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej, a takze osoby
przejmujace] (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty

dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiac¢ czesci wyrazu lub liczby.




12. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ klauzule ,,Niniejszy arkusz zawiera pozycje
od....... do........ ” bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz.

13. Rzeczywistg ilos¢ spisanych natury rzeczowych skladnikéw majatku ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

14. Dowodem stwierdzenia zgodnosci stanu drukow Scistego zarachowania z ewidencjg
jest zamieszezenie klauzuli o nastepujacej tresei” ,,stwierdza si¢ zgodnos¢ stanu drukow
Scistego zarachowania na dzien ........ r. podpisidata”. Klauzule zamieszcza si¢
pod ostatnig pozycja w ksiedze drukéw Scislego zarachowania.

15. Za ewidencje i inwentaryzacje sktadnikow majgtkowych bedacych whasnoscig innych
jednostek odpowiada kierownik referatu merytorycznego sprawujacego nadzor
nad jednostka lub bedacego ich uzytkownikiem. O wynikach spisu pracownik Referatu
Finansowego powiadamia wlasciciela majatku.

IV. POTWIERDZENIE SALD

1. Metoda uzgadniania sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywow i pasywow
drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw (podmiotéw) potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Jednostki i Organu stanu tych
aktywow i pasywow oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald w Jednostce i Organie przeprowadza si¢ wedlug stanu na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego w stosunku do:
a) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
¢) powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikow majatkowych,
d) zaciagnietych kredytow bankowych, pozyczek, wyemitowanych papierow
wartosciowych.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek, zaciagnigtych kredytow i pozyczek
bankowych, wyemitowanych papieréw warto$ciowych oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw majgtkowych moze by¢ rozpoczgta nie wezesniej niz trzy miesigee
przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nast¢pnego roku.

Gdy inwentaryzacje rozpoczeto wezesniej niz na ostatni dzien roku obrotowego, wowczas
nalezy sporzadzi¢ protokot weryfikacyjny zawierajacy informacje o zwigkszeniach i
zmniejszeniach jakie mialy miejsce miedzy dniem na jaki przeprowadzono inwentaryzacje.
a ostatnim dniem roku obrotowego.

4. Skladniki majatkowe powierzone innym jednostkom inwentaryzuje si¢ poprzez
przekazanie wykazu tychze skiadnikéw lub ich wydruku z systemu SIGID,
aod 01.01.2019 r. z systemu PUMA, wraz z pismem (zalacznik nr 1 ) i otrzymaniu
potwierdzenia zgodnosci ich stanu od kontrahentow.

5. Nie przewiduje sie tzw. ,,milczgcego potwierdzenia salda”.

.



6. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastgpujace salda:
a) naleznosci sporne 1 watpliwe,
b) naleznosci od pracownikow,
¢) naleznosci od kontrahentéw (0s6b fizycznych) nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
d) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
e) naleznosci z tytutu rozliczen dochodow i wydatkow budzetowych z jednostkami
budzetowymi Gminy Miejskiej Swieraddw-Zdréj,
f) rozrachunki budzetu Miasta,
g) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
h) naleznosci nieistotne.

7. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastepujgcych formach:
a) pisemnej, na drukach ogdlnie dostepnych,
b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrodtowych sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci.

8. Na potwierdzeniu salda otrzymanym od kontrahenta umieszcza si¢ wyrazenie ,,saldo
zgodne” lub ,,saldo niezgodne z powodu ....”, date, podpis i pieczgc.

9. Ewentualne rozbieznosci powinny by¢ wyjasnione w drodze konfrontacji zapisow
ksiegowych na koncie kontrahenta z zapisami dokonanym przez kontrahenta w jego
ksiegach rachunkowych.

10. Jesli kontrahent nie odesle potwierdzenia salda, saldo podlega inwentaryzacji
drogg weryfikacji.

11. Zgodnie z zasadg istotnosci odstepuje si¢ od potwierdzania sald zerowych dotyczgcych
kontrahentow, z ktdrymi w ciagu roku wystepuje niewielka liczba transakeji.

12. Do dokumentacji inwentaryzacyjnej dolgcza si¢ zestawienie wystanych potwierdzen sald
(zalgcznik nr 2).

V. WERYFIKACJA SALD

1. Inwentaryzacje aktywow i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
w drodze spisu z natury lub potwierdzeniu przez kontrahentéw Urzedu i Organu,
przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajgcej
na poréwnaniu go z odpowiednimi dokumentami.

2. W formie weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ w szczegolnosci:
a) grunty,
b) naleznosci sporne 1 watpliwe,
¢) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
d) rozrachunki z pracownikami,
e) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych,
f) srodki pieniezne w drodze,




g) rozrachunki z tytutu rozliczen dochodéw i wydatkéw budzetowych z podleglymi Miasta
jednostkami budzetowymi,

h) rozrachunki budzetu Miasta,

i) $rodki trwale w budowie (inwestycje), z wylaczeniem maszyn i urzadzen,

j) wartosci niematerialne 1 prawne,

k) fundusze jednostki,

1) dochody i wydatki budzetu Miasta,

1) niewygasajace wydatki,

m) rozliczenia migdzyokresowe budzetu,

n) konta wynikowe budzetu,

0) $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

p) skladniki majgtkowe zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie:
a) czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda,
b) czy wszystkie dowody zrodlowe zostaly przekazane do ksiggowosci i sg ujgte
w ewidencji ksiegowej,
¢) czy salda sg realne 1 prawidlowo wycenione.

. Pracownicy Referatu Finansowego dokonuja w drodze weryfikacji sald inwentaryzacji
aktywow i pasywow. Wykonujg wydruki z systemu ksiggowego, na ktorych zamieszczajg
adnotacje ,,Zweryfikowano. Saldo zgodne/niezgodne™ oraz datg, podpis 1 pieczgtke.

. Wydzialy merytoryczne dokonuja w drodze weryfikacji inwentaryzacji sald: gruntow,
prawa wieczystego uzytkowania gruntow, srodkow trwatych w budowie, wartosei
niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony, sktadnikéw majatkowych zaewidencjonowanych na kontach pozabilansowych.
Zweryfikowane i podpisane przez kierownika referatu merytorycznego wydruki nalezy
przekaza¢ do Referatu Finansowego.

. Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych polega na sprawdzeniu wszystkich
tytutdw naleznosci i roszezen dochodzonych w drodze powddztwa cywilnego oraz tych,
co do ktdérych kontrahenci zgtosili odmowe zaplaty.

. Inwentaryzacja rozrachunkow publicznoprawnych polega na poréwnaniu sald koficowych
z deklaracjami i zeznaniami.

. Grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntow inwentaryzuje si¢
poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi w ewidencji prowadzonej
przez Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego (zalgcznik nr 3 i zatgcznik nr 4).

. Srodki trwate, pozostale srodki trwate, ktére w danym roku nie podlegaja spisowi z natury,
inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi ewidencji
analitycznej érodkow trwatych prowadzonej w programie SIGID, a od 01.01.2019 .

w programie PUMA.

10. Inwestycje rozpoczete inwentaryzuje sig przez poréwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami wlasciwego wydzialu merytorycznego (zalgcznik nr 5).




11. Fundusze (fundusze jednostki, Zaktadowy 'undusz Swiadczen Socjalnych) inwentaryzuje
sie sprawdzajac zmian ich stanu, ktore wystapily w ciggu roku.

12. Dla podsumowania inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania Referat Finansowy
sporzadza zestawienic wynikdw inwentaryzacji (zalacznik nr 6).

13. Dla podsumowania inwentaryzacji aktywow i pasywow droga inwentaryzacji
i potwierdzenia sald Referat Finansowy sporzadza zbiorcze zestawienie wynikow
inwentaryzacji (zatgcznik nr 7, zalgcznik nr 8, zatgeznik nr 9, zalacznik nr 10, zatgcznik
nr11).

VI. ROZLICZANIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Sktadniki ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ktore stanowig niedobory, podlegaja
wycenie wedhlug cen zakupu.

2. Prowadzgcy ewidencje analityczng sktadnikéw majgtkowych ustalajg roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego w arkuszach spisu
z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji analityczne]j. Zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych przekazuje si¢ Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j
(zalgcznik nr 12).

3. Roznice inwentaryzacyjne (zawinione, niezawinione, pozorne) moga wystapi¢ jako:
a) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego,
b) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego,
¢) szkody, roznice o charakterze jakosciowym, wystepujgce gdy nie mozna stwierdzic¢
niedoboru, poniewaz dany skladnik majatku wystepuje w Urzedzie, ale jest
niepelnowartosciowy (np. urzagdzenie, ktére powinno by¢ kompletne, a jest pozbawione
jakicjs istotnej czesci).

4, W przypadku wystgpienia niedoboréw lub nadwyzek mozna dokona¢ kompensaty
niedoboréw lub nadwyzek przy spetnieniu tacznie nastgpujgcych warunkow:
a) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
b) dotyczg jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespolu pracownikow, ktorzy przyjeli
wspolnie odpowiedzialnosé¢ za powierzone mienie,
¢) zostaly stwierdzone w podobnych rodzajowo skladnikach majatku.

5. Tlo$¢ oraz warto$¢ niedobordw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
ceng skladnikéw majgtku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

6. Komisja Inwentaryzacyjna po otrzymaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych:
a) przeprowadza postgpowanie wyjasniajgce po analizie zlozonych informacji dotyczacych
powstania roznic inwentaryzacyjnych,
b) ustala przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek oraz wskazuje osoby
odpowiedzialne za ten stan.




7. Po uzyskaniu wyjasnien dotyczgcych réznic inwentaryzacyjnych przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej sporzgdza protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji, ktory
po zaopiniowaniu przez Skarbnika przedstawia kierownikowi jednostki (zalgcznik nr 13).

8. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilosciowo- waltoscmwe]
i ilosciowej, na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta Swieradow-Zdré 0]
protokotu rozliczenia wynikow inwentaryzacji, o ktérym mowa wyzej.

9. Wysokoscig niedoborow zawinionych, ustalonych wedhug cen rynkowych, obcigza sig
osobe odpowiedzialng za ich powstanie.

10. Nadwyzki, ktore nie byly ujete w ewidencji analitycznej, traktuje sie jako ujawnione
sktadniki majatkowe, ktore podlegaja wycenie wedlug cen rynkowych takiego samego
lub podobnego sktadnika majatku.

11. Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzonych przez kierownika jednostki wnioskow
Komisji Inwentaryzacyjnej, nadwyzki podlegaja zaksiegowaniu w ewidencji analitycznej
i syntetycznej.

12. Réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia roku obrotowego.

VII. DOKUMENTACJA INWENTARYZACYJNA

1. Dokumentacje inwentaryzacyjng stanowig:

a) zarzgdzenie Burmistrza Miasta Swieradow-Zdréj w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji,

b) arkusze spisu z natury sporzadzone metodg reczng,

¢) arkusze spisu z natury sporzadzone metoda elektroniczng,

d) arkusze niedoboréw, nadwyzek i niezgodnosei,

e) protokoty weryfikacji aktywow i pasywow,

f) potwierdzenia sald,

g) protokdl z inwentaryzacji drukow scislego zarachowania,

h) wyjasnienia r6znic inwentaryzacyjnych zlozone przez osoby odpowiedzialne,

i) protokot w sprawie rozliczenia i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji,

j) sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej z zakonczonej i rozliczonej inwentaryzacji
(zalgcznik r 14).

2. Dokumentami potwierdzajacymi przeprowadzenie inwentaryzacji sg:

a) w zakresie spisu z natury: arkusze spisu z natury, zalaczniki z obliczeniami
szacunkowymi, protokoty,

b) w zakresie potwierdzenia sald: potwierdzenia stanu sald rachunkéw bankowych,
potwierdzenia sald naleznosci, potwierdzenia powierzonych kontrahentom wlasnych
skiadnikow majatkowych,

¢) w zakresie poréwnania ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami:
protokoly weryfikacji aktywow i pasywow, zweryfikowane wydruki.

3. Komisja Inwentaryzacyjna przekazuje posiadang dokumentacj¢ wraz z zatwierdzonym
przez Burmistrza Miasta Swieradow-Zdr6j protokolem w sprawie rozliczenia
i zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji do Referatu Finansowego.

|
|
|
|
|
|




Zalgeznik or 1
do Instrukeji Inwenlaryzacyjnej
Urzgdu Miasta Swieradow-Zdroi

{migjscowosc)

Potwierdzenie salda skladnikéw majatkowych
bedgcych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

Stosownie do zapisdw art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz.U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.), na podstawie przeprowadzonego spisu z natury,
prosimy o potwierdzenie posiadania skiadnikéw majgtkowych figurujacych w ewidencji
srodkéw trwalych/pozostalych $rodkow trwalych Urzedu Miasta Swieradow-Zdréj wedtug
stanu na dzien 31 grudnia 20... 1.

Wykazane skladniki majgtkowe oddane zostaly w uzytkowanie, administrowanie itp. na
podstawie UMmOWY T ....o.oveiniannn.n. zdnia ... ).

W zatgczeniu wydruk przekazanych sktadnikéw majatkowych (str. ....).

(pieczglka i podpis pracownika upowaznienego
do wyslapienia ¢ potwierdzenie salda)

7godnoé¢ powyzszego salda z Panstwa danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na egzemplarzu niniejszego pism. W przypadku niezgodnosci wykazanego przez
nas salda z Pafistwa zapisami prosimy o przestanie specyfikacji réznic.

Warto$é¢/wykaz skladnikow bedgeych w naszym posiadaniu na dzien 31 grudnia 20....1.
jest zgodna z powyzszg specylikacja.

(pieczatka i padpis oseby upowaznionegj u adresata}




Swieradow-Zdroj, dnia

Zestawienie wyslanych potwierdzen sald

Zalacznik nr 2

do Instrukcji Tnwentaryzacyjoet
Urzedu Miasta Swieradow-Zdrdj

Lp. Nazwa lontrahenta Kwota salda Data Data Uwagi
naleznogé odsetki razem wysylki | zwrotu
glowna za zwloke

(podpis osoby sporzgdzajacej}




Zalgcznik nr 3
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj

Swieradow-Zdréj, dnia ................ 20... I.

Protokdl z inwentaryzaci gruntéw, przeprawadzonej drogy perdwnania danych ksigg rachunkowyeh 2 odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji warto$ci tych skiadnikow na dzied ................. 20... 1.

Symbei konta Nazwa konta Wartose

Polwierdzam, ze wszystkie posiadane dokumenty, powodujace zmiany w ewidencji analityeznej gruntéw, zostaly do nicj
prawidiowo i rzetelnie wprowadzone:

Qsoba odpowiedzialna za ewidencje analilyczng gruntéw

Data, podpis i pieczed

Stwierdzam zgodnos¢ danych ewidencji analitycznej z ewidencijy synletyczng:

Osoba odpowiedzialna za ewidencjg ksiggowq gruntdw

Data, podpis i pieczeé

Skarbnik Gminy

Data, podpis i pieczgeé




Swieradow-7Zdrdy, dnia ................

Zalgeznik nr 4
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Swieraddw-Zdrdj

Protokdl z inwentaryzacji prawa uzytkowania wieczystego gruntéw, przeprowadzonej
droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji wartosci tych skladnikéw na dzien .............. 20... r.

Symbot konta

Nazwa konta

Wartosé

Potwicrdzam, ze wszysikie posiadane dokumenty. powodujace zmiany w ewidencji analitycznej prawa uzytkowania
wicczystego gruntdw, zostaly do niej prawidlowo i rzetelnie wproewadzone:

Osoba odpowiedzialna za cwidencj¢ analityczng prawa

uzytkowania wieczystego gruntdw

Data, podpis i pieczec

Stwicrdzam zgodnoéé danych ewidencii analitycznej z ewidencjg syntetyczng:

Osoba odpowicdzialna w Referacie Finansowych

Data, podpis i pieczgt

Skarbnik Gminy

Data, podpis i picczed




Zalgeznik ng 3
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Swieradéw-Zdrdj

ARKUSZ INWENTARYZACYJNY NAKLAI)()W INWESTYCYJNYCH
NA ZADANIACH NIEZAKONCZONYCH
na dzien 31 grudnia 20... roku

Kierownik Referatn realizujacego ...t
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji:
data rozpoczecla ...,
data zakonczenia ...
|
Wedhg ewidencji prowadzonej przez Referat realizujgey Wedlug ewidencji
Lp. | Wyszezepoinienie ksiggowej wedlug stanu
zadan inwestycyjnych 1 dzien
Rok Neklady | 2001
rozpoczecia Narastajgce Biezgee Rozliczone | Pozostale
inwestyeji | ... £ i L W do rozliczema
[ 2 3 4 5 6 7 (#15-6) 8

Podpis Kierownika Referatu realizujgeego:

Zweryfikowal wedtug ewidencji KSiggowej: ..o
/podpis/




przeprowadzonej na ostatni dzien roku obrotowego:

Zestawienie wynikéw inwentaryzacjt drukéw $cislego zarachowania w

(nazwa komoérki organizacyjnej objete] inwentaryzacig)

Zatacanik nr 6
do Instrukeji Inwentaryzacyine|
Urzgdu Miasla Swicradow-Zdrdj

(rok}
Slan wg
Stan  wg | Przychdd | Rozchdd Anulowanie, spist z
Rodzaj druku | ewidencji | do do lcasacja RAZEM 1§ natury Sztuki
Lp. | dcislego na dzien | 31 3l do na /komplet | Nadwyzka | Nicdobér
zarachewania | 0] grudnia grudnia 3t grudnia § (34+4-5-6) | ostatni v
stycznia roku roku roku dzien /hloczki
roku biezacego | biezacego | Liezqeego roku
biczacego
i 2 3 4 5 6 7 8 9 10 il
RAZEM:

Podpisy 0s6b przeprowadzajacych inwentaryzacje:




Zalgeznik or 7
do tnstrukeii Inwentaryzacyjnej
Urzgdu Miasta Swicraddw-Zdrd)

Zestawienie wynikow inwentaryzacji aktywoéw i pasywéw Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj
sporzadzonej na dzief 31 grudnia 20... roku

Stan wg ksigg

Stan wg ksigg

Stan wedlug

Stan wediug

finansowego

Symibol Nazwa konta rachunkowye | rachunkowyc Sposob inwenlaryzacji | inwentaryzacji
Lp. konta bilansowego h na dzien h na dzien inwentaryzach na dziefi na dzien UWAGI
30,1226, 311220001 31226, 1. 3122001
i AKCTYWA PASYWA AKTYWA PASYWA
I 01! Srodki trwale
2. 013 Pozostale srodki rwate
3. 020 Wartodel niemateriaine
i pravwne
4. 071 Umorzenie srodkow
trwatyeh 1 woip.
3. 072 Umorzenie pozostalych
irdnwatych, warlosci
:]lcmulcrialnw\:h i prawnych
6. 080 Srodki trwale w budowie
{imweslycje)
7. 130 Rachunek biezacy jednostki
3. 135 Rachunek srodkéw Runduszy
specjalnepo PrZeznaczEenia
G. 139 Inne rachunki bankowe
10. 201 Rozrachunki = odbioreami
1 doglaweami
LI, 221 MNaleznose! z 1yl. dochodaw
budzetowych
i2. 224 Rozliczenie
dotacii budzetowych
13 225 Rozrachunki z budzetami
14, 226 Diugoterminowe naleznosei
budzelowe
15. 229 Pozostale rozrachiunki
publicznoprawne
16. 231 Rozrachunki z Lylulu
wynagrodzen
17. 234 Fozoslale rozrachunki
z pracewnikann
18. 240 Pazostale rozrachunki
19, 2435 Wilywy do wyjasnienia
20 290 Odpisy akivalizujace
naleznosei
21 291 Naleznodei warunkowe
22 3le Malerialy
23. 406 Koszly
24, 401 Zuzyeie materalow
L wyposazenia
23, 402 Uslugi obee
26 4403 Paodalki i oplaty
27, 404 Wynagrodzenia
28. 405 Ubezp. spoleczne i mne
Swiadezenia
29, 409 Pozostale kosety rodzajows
30. 410 line Swiadezenia
- finausowane z budzetu
3l. 411 Pozastale obeigzenia
32, 640 Rozliczenia
migdzyokresowe kosziow
33, 720 Preychody z tylulu
dothoddw bdzetowych
34, 750 Przychody finansowe
35, 751 Koszty tinansowe
36. 760 Pozostale przychody
operacyne
37. 761 Pozostale koszty operacyine
38, 800 Fundusz jednostki
39. 810 Dotacje budzetowe, srodki
z budzely na inweslycje
40, 820 Rozliczenie wyniku




41. 840 Rezerwy i rozliezenia
migdzyokresowe
preyehodiny

42, 851 Zakiadowy fundusz
Swiadezen socjalnych

43 860 Wynik linansowy

44, 975 Wydatki strukturalne

45. 980 Plan linansowy wydatkiw
budzetowych

46. 998 Zaangazowanie wydatkdw

budzetowyeh

{dala, podpis osoby sporzadzajgee))

{ Skarbnik Gminy)




Zestawienie wynikow inwentaryzacji aktywoéw i pasywow Organu

Zalgeznik nr 8

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Swieraddw-Zdrdj

sporzadzonej na dzien 31 grudnia 20... roku

Stan wg ksigg

Stan wg ksiag

Stan wedlug

Stan wedlug

Symbol Nazwa konta rachunkowych rachunkowych Sposob inwentaryzacji | inwentaryzacji
Lp. konta bilansowego na dzien na dzien inwentary- na dzien na dzien UWAGI
3012200 1. 31.1220...r. zacji 3112200 1. 31.12.20... 1.
AKTYWA PASYWA AKTYWA PASYWA
I. 133 Rachunek budzetu
2. 134 Kredyty bankowe
3. 135 Rachunek srodkow
na niewygasajjee wydatki
4. 137 Rachunek $rodkow funduszy
l]ﬂl“OCD\\’YCl]
5. 140 Srodki pienigzne w drodze
6. 222 Rozliczenie dochoddw
budzetowych
7. 223 Rozliczenie wydatkow
budzetowych
8. 224 Rozrachunki budzetu
9 225 Rozliczenie
niewygasajgeyeh wydatkow
10. 226 Rozliczenia z jednostkami
zlyt. VAT
1. 227 Rozliczenia z US z (yt. VAT
2 240 Pozoslale rozrachunki
13. 260 Zobowigzania finansowe
14. 901 Dochody budzetu
I5; 902 Wydatki budzetu
16. 903 Niewykonane wydatki
K 904 Niewygasajgce wydatki
18. 909 Rozliczenia
migdzyokresowe
19, 960 Skumulowane wyniki
budzetu
20. 961 Wynik wykonania budzetu
21. 962 Wynik na pozostalych
operacjach
22, 991 Planowane dochody budzetu
23 992 Planowane wydatki budzetu

(data, podpis osoby sporzadzajgeej)

( Skarbnik Gminy)




Zalgeznik nr 9
do Instrukeji Inwentaryzacyijnej
Urzedu Miasta Swieraddw-7Z,drd]
Sprawezdaunie zbiorcze do inwentaryzacji
sporzgdzonej na dzien 31 grudnia 20.., roku

L.p | Konte Spis z natury I'otwierdzenic salda Werylikacja zapisow hsiegowyeh OGOLEM
stan ksiggowy stan faklyczny stan ksiegowy st fuklyczny stan ksizpowy stan faktyczny
Wn Ma W Ma Wn Ma Wiy Ma Wi Ma Wn Ma Wn Ma

(data, podpis asoby sporzgdzajace))

{ Skarbnik Gminy)




Sprawozdanie zbiorcze inwentaryzacji $rodkéw trwalych
przeprowadzonej w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj wedlug stanu na dzien 31 grudnia 20... roku

Zalgeznik nr 10
do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Swieraddw-Zdréj

Stan Stan Réznice rzeczywisle Réznice pozorne wedlug
Lp. Nazwa pola ksiggowy faktyczny wedlug spisu z natury spisu z natury
spisowego na dzien na dzien | Niedobory | Nadwyzki | Niedobory | Nadwyzki Uwagi

spistl spisu

1.

2,

3.

4.

3.

6.

7.

8.

Rozliczenie inwentaryzacji Konto 011

Stan ksiggowy

Niedobory rzeczywiste

Niedobory pozome

Nadwyzki rzeczywisle

Nadwyzki pozore

Stan faktyczny

(data, podpis osoby sporzadzajgee)




Zalgeznik nr §1

do Instrukeji Inwentaryzacyingj

Urzgdu Miasta Swieradow-Zdrdj

Sprawozdanie zhioreze inwentaryzacji pozostalych srodkow trwalych
przeprowadzonej w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdroj wedlug stanu na dzien 31 grudnia 20... roku

Stan Stan Réznice rzeczywisle Réznice pozorne wedlug
Lp. Nazwa pola ksiggowy | fakfyczny wedlug spisu z natuyy spisu z natury
SpisQwego na dzien nadzien | Niedobory | Nadwyzki | Niedobory | Nadwyzki Uwagi

Spisu Spisu

I

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Rozliczenie imventaryzacji

Konto 013

Stan ksiggowy

Niedobory rzeczywiste

Niedabory pozorne

Nadwyzki rzeczywiste

Nadwy?ki pozorne

Stan faktyczny

(data, podpis os

ohy sporzadzajacei)




Zestawienie roznic inwentaryzacyjoych na dzien 31 grudnia 20... roku

Zalgeznik nr 12
do Instrukeji I[]wenmryzacyjne_]
Urzedu Miasta Swieradéw-Zdroj

Numer Stan Stan
Lp. i porycja Jednos- faktyczny ksiggowy Roznice
arkusza Nazwa skladaika majgtku tkat Cena w dniu w duiu inwentary- Niedobory | Nadwyzki Uwagt
spisowegn miary spisi spist zacyine
1.
2.
3.
4.
3,
6.
7.
8.
9.
10.
11
Data Sporzadzil Sorawelzti Zalwierdzil




Zakyeznik or 13
do nstrukgji ]|}wentaryzacyine_i
Urzedu Miasta Swieradow-Zdréj
Protoikdl

z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

I. Zakladowa Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

. Przewodniczacy: e U

2. Czlonek:

3. Czlonek:

(imig i nazwisko}

Na posiedzeniv w dniw ... 20... r. dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzongj
PR

w okresie od dnia ......... 20...1. dodnia ............. 20... r, wedlug stanu nadzien ............... 20...
arkusze spisu Z natury Nt ..., dokonala nastepujgcego rozliczenia:

a) nazwa obiekE: e

b) rodzaj skiadnikdéw majatkowych:

11. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1. Ustalony stan ewidencyiny:

a) srodkéw trwatych (011) — wartos¢ ogolem: zt
) pozostatych srodkow trwatych (013) — wartodé ogdlem: ... zt
RAZEM: zl

2. Ustalony stan wediug spisu z natury:
a) Srodkow trwalych (011) — warlodé ogdlem: zt
b) pozostatych srodkow trwalych (013) — wartod¢ ogdtem: ... zl
RAZEM: zl

3. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych:
a) niedobory ogotem:
b) nadwyzki ogdlem: PP z]

i1 Komisja Inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala, co nast¢puje:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy uzna¢ jako:
a) niezawinione - spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych
b) zawinione — obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(data, podpis Skarbnika Gminy)




Zalgeznik nr 14
do Instrukeji Imventaryzacyjne]
Urzgdu Miasta Swieradow-Zdrgj

Decyzja Burmistrza Miasta
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koicowe (ostateczne) wynikow inwentaryzacii sporzadzone przez Komisje
Inwenlaryzacyjng w dniu ............... 20... 1. dotyczyce:

(nazwa 1 adres placowka)

przeprowadzonej w okresie od dnia .............. 20, r dodnia ...l 20... 1.

i stanowiace wyliczenie powierzonege majatku u osoby {0s6b) materialnie odpowiedzialnej (-nych}):
L

2

{nazwiska, imiona, stanowiska pracy)

Zamykajace sie wynikiem:

- nadwyzka w kwoeie ...l zt
- niedobor w kwocie ... zl

Po rozpatrzeniu calej dokumentacii inwentaryzacyjnej 1 ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
I. Komisji Inwentaryzacyjnej
2. Skarbnika Gminy

Postanawiam:
1. Uznaé niedobor w kwoeie ... ... z} jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b} zawiniony i obciazy¢:
L lewota niedoboru w wysokosci
N lkwota niedoboru w wysokosci
2. Uznaé nadwyzZke w kwocie .., .o 2l jako niezawiniony (zawiniong) i zaliczy¢ w zyski
nadzwyczajne,
3. Uznaé szkode w mieniv w kwocie ........... Crbsesrararireen zl w skladnilkach majgtkowych spisanych jako

niepelnowartosciowe /uszkodzone /zepsute /zbedne za niezawinione (zawinione) i postgpif z nimi w
sposéb jak nizej:

(np. obnizajge wartosé, zniszezy¢ komisyjne, spisaé w straty nadzwyczajne, jezeli szkoda miala przyczyng losowy)

4. W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto;

{pieczed | podpis Burmistrza Miasta)




