Zalacznik nr | do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Gizycka
nr 2362019

z dnia .30. grudnia 2019 1.

Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Miejskiego w Gizycku

Instrukeja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. 0 rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U z 2019 r., poz. 351).

§1
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w nini¢jszej instrukcji maja zastosowanie w

Urzedzie Miejskim w Gizycku.

§2
Podstawowym celem instrukeji inwentaryzacyijnej jest okreslenie =zasad, trybu 1 metod

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

§3

1. Inwentaryzacja oznacza ogol czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skfadnikéw majatku Urzedu Miejskiego w Gizycku, zwanego dalej jednostka, pordwnanie
rzeczywistego stanu ze stanem ksiegowym w celu sprawdzenia, czy wystepujg miedzy nimi
réznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci.

2. Inwentaryzacja obejmuje w szczegdlnoscei nastgpujace czynnosci:

1) ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatkowych jednostki wedtug stanu na
okreslony dzien,

2) pordwnanie tego stanu z wielkoSciami odnotowanymi w ewidencji ksiegowej,

3) ustalenie i wyjasnienie ewentualnych réznic (nadwyzek i niedoboréw) ,

4) rozliczenie 0séb odpowiedzialnych lub wspélodpowiedzialnych materialnie za stwierdzone
niedobory i szkody,

5) doprowadzenie danych zawartych w ewidencji ksiggowe] do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym.

3. Przedmiotem inwentaryzacji sg nastepujace, ujete w ewidencji, aktywa i pasywa jednostki:

1) rzeczowe aktywa trwale,
2) wartosei niematerialne i prawne,

3) materialy,



4y druki $cislego zarachowania, druki mandatow,

5) aktywa finansowe,

6) naleznosci i zobowigzania,

7) pozostate aktywa i pasywa,

8) wiasne skiadniki majatkowe powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania,

9) majatek Skarbu Pafistwa oraz obce skladniki majgtku powierzone Gminie Migjskiej Gizycko

w uzytkowanie.

§4

1. Ze wzgledu na czgstotliwosé przeprowadzania i zakres skladnikéw majgtkowych objetych
weryfikacja moze by¢ przeprowadzona inwentaryzacja:
1} okresowa,
2) ciagla i dorazna,

3) pelna i czastkowa (wyrywkowa).

§5

1. Metody inwentaryzacji:

1) spis z natury ilodci skladnikéw majatkowych, wycena tych ilodci, pordwnanie otrzymanych
wartoéci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

2) uzyskanie od bankéw i od kontrahentow potwierdzen prawidiowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu aktywdéw finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci (w tym udzielonych
pozyczek oraz powierzonych jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywéw) oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych roznic - uzgodnienie/potwierdzenie sald,

3) pordwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiedniki dokumentami i weryfikacja wartosci
tych skladnikéw aktywodw i pasywow, ktore nie podlegaja inwentaryzacji ww. metodami lub
ich inwentaryzacja tymi metodami z uzasadnionych przyczyn nie byta mozliwa.

2. Inwentaryzacjg w drodze spisu z natury obejmuje sig:

1) srodki pienigzne przechowywane w jednostce ,

2) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

3) materiaty znajdujgce sie na stanie jednostki, ktérych wartosé¢ zostala odpisana w koszty na
dzien ich zakupu,

4) druki scistego zarachowania, druki mandatéw,

5) zapas paliwa w samochodach stuzbowych,

6) $rodki trwate, z wyjatkiem tych ich rodzajow, ktdre nalezy inwentaryzowaé w drodze

uzyskania potwierdzenia salda lub weryfikacji z dokumentami zrédtowymi,



7) majatek Skarbu Panstwa oraz obce skladniki majatku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko
w uzytkowanie,
8) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie.

3. Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od odbiorcow potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywoéw, naleznoscei, oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic obejmuje sig:

1) $rodki pienigzne przechowywane na rachunkach bankowych,

2) udzielone pozyczki,

3) papiery wartodciowe w postaci zdematerializowanej,

4) naleznos$ci, poza tymi, ktdre podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacii ich prawidiowosci
na podstawie dokumentow ksiegowych,

5) wiasne skladniki majatkowe powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania.

4. Inwentaryzacjg w drodze porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacjg reainej wartosci sktadnikéw obejmuje sie:

1) grunty i érodki trwale trudno dostgpne ogladowi,

2) naleznos$ci sporne i watpliwe,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
5) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

6) inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§6
1. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:
Rodzaj skladnika majathowego Termin i czestotliwosc inwentaryzacji
1. Aktywa pieniezne zgromadzone na Na ostatni dzien kazdego roku
rachunkach bankowych, przechowywane obrotowego

przez inme jednostki, oraz przechowywane
w jednostce (np. w kasie),
2. Druki $cislego zarachowania, druki
mandatow,
Zapas paliwa w samochodach sluzbowych,
4, Majatek Skarbu Panstwa oraz obce skladniki
majatku powierzone Gminie Miejskiej
Gizycko w uzytkowanie,

5. Papiery wartoSciowe w postaci materialnej i




zdematerializowanej,

6. Materialy znajdujace sig na stanie jednostki,
ktérych warto$é zostala odpisana w koszty
na dzien ich zakupu,

7. Grunty 1 $rodki trwale trudno dostepne
ogladowi,

8. Naktady na srodki trwale w budowie,

9. Maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad
srodkow trwalych w budowie,

10. Pozostale aktywa i pasywa nigdzie nie
wymienione,

11. Zobowigzania jednostki.

1. Wartosci niematerialne i prawne, Na ostatni dzien roku obrotowego z

2, Naleznosci, mozliwoscig jej przeprowadzenia w IV

3. Naleznosei 1 zobowigzania wobec | kwartale roku obrotowego i w ciagu 15
pracownikow, dni roku nastepnego

4, Naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne,
5. Nalezno$ci sporne i watpliwe,
6. Wiasne skiladniki majatkowe powierzone

innym jednostkom w celu ich uzytkowania,

1. Nieruchomosci zaliczene do  $rodkdw | Na ostatni dzien kazdego roku
trwatych (z wyjgtkiem gruntéw i $rodkdéw | obrotowego, z tym Ze termin ten
trwatych trudno dostepnych ogladowi) oraz | uwaza si¢ za dochowany, jesli
inwestycii, inwentaryzacja zostanie

2. Znajdujace sie na terenie strzezonym inne | przeprowadzona raz w ciggu 4 lat
srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkéw trwalych w

budowie.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ roéwniez na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan
likwidacii.
§7
1. Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosei i terminow okreslonych powyze] nalezy réwniez

przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe,



2) wystapienia zdarzei losowych, na skutek ktdrych moégl ulec zmianie stan skladnikéw

majatkowych jednostki.

§8

1. Kierownik jednostki moze ponadto zarzadzi¢é w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikéw majatkowych jednostki , stuzgca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki

zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

§9

I. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacii, przed przystgpieniem do
inwentaryzacji nalezy:

1} sprawdzi¢, czy srodki trwale i pozostate érodki trwale imaja oznakowania pozwalajace na ich
pelng identyfikacje,

2) sprawdzi¢, czy poszezegolne skiadniki majatku nie zostaly przemieszczone do innych miejsc
uzytkowania , a $rodki trwale polgczone w zespoly — rozkompletowane , a ich czesci sktadowe
potgczone z innymi zespotami (w razie stwierdzenia niezgodnosci, nalezy przywrdcié stan
poprzedni lub sporzadzi¢ i przekazaé do komérki ksiggowesei dowody zmiany miejsc
uzytkowania srodkdw trwalych),

3) uporzadkowaé zapasy materialowe w sposob umozliwiajacy przeprowadzenie ich wlasciwej
identyfikaciji,

4) ustali¢, czy osoby dysponujgce poszczegdlnymi skiadnikami mienia jednostki przyjely na
pismie materialna odpowiedzialnos¢ za te skiadniki.

2. Wykonanie powyiszych czynnosci mnalezy do obowigzkdw kierownikow  komodrek

organizacyjnych, w ktérych w gestii znajdujg sie poszczegdlne skiadniki majatkowe jednostki.

§ 10

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywiste] ilosci poszezegdlnych skladnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazZenie, zmierzenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) pordwnaniu wartosci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz

postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,



10.

5} ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§ 11

Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposrod
czionkow ktorej sa wyznaczane zespoly spisowe przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach
spisowych (czyli w migjscach uzytkowania skladnikéw majatkowych).

Sklad komisji inwentaryzacyjnej, metode inwentaryzacji, rodzaj skladnikéw majatkowych
podlegajacych inwentaryzacji, harmonogram inwentaryzacji ustala kierownik jednostki.
Kierownik jednostki wyznacza rowniez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Liczbe 1 sklad zespoléw spisowych ustala przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Zespdt
spisowy) sklada sie co najmniej z trzech o0sdb.

W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzié: glowny ksiegowy jednostki, pracownicy
komorki ksiggowosci, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatkowe.

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej skladniki objgte spisem lub osoby
materialnie odpowiedzialne]j za spisywane skladniki majatku (w przypadku powierzenia jej takiej
odpowiedzialnogei) lub osoby przez nia upowaznione;j.

Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna
sktada zespolowi spisowemu o$wiadczenia wedlug wzoréw stanowigcych zatgezniki do
niniejszej instrukeji, wstepne (zalgeznik nr I- oswiadezenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed Imwentaryzacjg ) o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz koncowe (zalgcznik nr 2 -
oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji) o przebiegu spisu.

Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).

Druki arkuszy spisowych podlegaja szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukow
Scistego zarachowania, z tym, ze stajg sie drukami Scislego zarachowania dopiero z chwila:
ponumerowania, naniesienia adnotacji — druk Scislego zarachowania oraz podpisania przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w specjalnie zalozonej w tym celu ksigdze drukow
Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im
numeréw 1 adnotacji ,.druk scistego zarachowania”, wpisuje przychdd drukéw do ksiggi, a
nastepnie  ewidencjonuje  rozchéd  arkuszy, wydanych  przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej. Upowaznienie kierownika jednostki do pobrania przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej drukow scistego zarachowania ~ arkuszy spisu z natury stanowi
zatgcznik do niniejszej instrukcji (zalgeznik nr 3 - upowaznienie kierownika jednostki do
pobierania drukow Scistego zarachowania).

Przewodniczacy wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym zespolom spisowym, a takze jest

odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakoficzeniu spisu z natury. Rozliczenie sporzadza w



11.

12.

13.

14

formie pisemnej, wedhig wzoru stanowiacego zalacznik do niniejszej instrukeji (zalgeznik nr 4 -

rozliczenie arkuszy spisu z natury przeprowadzonego w ramach inwentaryzacji za rok ......).

Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki,

2) nazwe hub numer pola spisowego,

3) numer kolejnego arkusza spisowego,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, doraina),

5) date i godzing rozpoczgeia i zakoficzenia spisu,

6) imiona i nazwiska czlonkow zespotu spisowego oraz ich podpisy na dowdd braku zastrzezen
do ustalen spisu,

7) imig i nazwisko osoby uczestniczacej przy spisie, ktorej powierzono skiadniki majatku, oraz
Jjej podpis zlozony na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury,

8) szczegblowe okreélenie skladnika majatku, w tym symbol identyfikujgey (np. numer
inwentarzowy),

9) jednostke miary,

10) numer kolejny pozycji arkusza,

11) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

12)ceng za jednostke i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci skiadnika majatku
stwierdzonego w czasie spisu przez cene jednostkowa,

13) ilod¢ pozycji arkusza spisowego.

Arkusze wypelnia sie w sposob trwaly (np. dhugopisem) przebitkowo w dwoch egzemplarzach, a

w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w frzech egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy

wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnia pozycja na

arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje o tresci ,,spis zakoficzono na pozycji...” , a

ewentualne wolne miejsca wykreslié.

Bledne zapisy naniesione na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu w

obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu

blednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tresé Iub liczba pozostaly czytelne, oraz na

wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i zlozeniu obok podpiséw przez czionkéw zespotu

spisowego i osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej

poprawki. Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Biedy powstale

na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktorych nalezalo

wykonanie tg) czynnosei.

Wyniki inwentaryzacji srodkow pienieznych, oraz innych waloréw przechowywanych w kasie

jednostki (takich jak np.: druki $cistego zarachowania, czeki) podlegajg ujeciu w protokole

inwentaryzacji kasy, sporzadzanym wedlug wzoru stanowiacego zafacznik do ninigjszej instrukeji

(zalgcznik nr 5 - protokdl z inwentaryzacji gotowki w kasie ).



15.

16.

7.

18.

19.

20.

Spisem z natury nalezy objaé takze skladniki majatkowe, bedace wlasnoscig Skarbu Padstwa oraz
obce skladniki majatku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko w uzytkowanie. Wyniki tego spisu
powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych (oznaczonych dodatkowo adnotacja
~obce skladniki majatkowe” oraz nazwg wilasciciela).
Po zakoficzeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkiadaja przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej;
1) wypeinione arkusze spisowe,
2) rozliczenie z pobranych i wykorzystanych arkuszy spisowych,
3) o$wiadczenia zlozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczgciem i po
zakonczeniu spisu,
4) sprawozdanie z przebiegu spisu sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego zalaeznik do
niniejszej instrukeji (zalgeznik nr 6 - sprawozdanie z przebiegu spisu z natury) .
Przewodniczgey komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych arkuszy
spisu z natury sprawdza ich poprawnos¢ pod wzgledem formalnym, potwierdzajgc ten fakt
poprzez oparafowanie poszczegdlnych stron arkuszy. Stwierdzone bledy nalezy opisac w
odrebnym protokole i wszczaé odrebne postepowanie w celu ich wyeliminowania ( np. przy
niewykre$leniu wolnych pdl w arkuszach nalezy je wykreslic, a przy niewpisaniu ilosci
sktadnikéw majgtkowych nalezy zawnioskowac do kierownika jednostki o uniewaznienie spisu w
odpowiedniej czgsci 1 jego powtdrzenie).
Po stwierdzeniu formalne] prawidlowosei arkuszy spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje je do komorki ksiegowosci w celu dokonania ich wyceny i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
Zestawienic  réznic  inwentaryzacyjnych  komdrka  ksiegowosci  przekazuje
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest zobowigzany do ustalenia
przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych 1 innych pracownikdéw jednostki oraz do sformulowania wnioskéw co
do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Wnioski te, powinny
zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzonym wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji (zafgeznik ny 7 - protokél rozliczenia
rézmic inwentaryzacyfnych ujawnionych w wyniku spisu z natury).
W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskdéw o
obcigzenie ich wartoscia oséb materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy
prawnego, ktory jest zobowigzany takze do przygotowania projektdéw dokumentow niezbednych
do skierowania spraw na droge sadowa, a w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych

wskazywaé na popelnienie wykroczenia lub przestgpstwa do organéw Scigania.



21.

Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych jednostki jest
protokdt rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez radce prawnego i skarbnika,

zatwierdzony przez kierownika jednostki.

. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanek wykazanym w

ksiggach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego raku obrotowego, w

ktdrym przypad! termin inwentaryzacji.

§12

Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowiazkéw poszezegdlnych czlonkéw komisji inwentaryzacyijnej,

2) ustalenie sktaddw zespoldw spisowych,

3) ustalenie harmonogramu spisu z natury,

4) przeprowadzenie szkolenia dla czlonkow komisji inwentaryzacyine;j,

5) pobranie arkuszy spisu z natury od pracownika odpowiedzialnego za gospodarke i ewidencje
drukéw scistego zarachowania,

6) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania w
okreslonym terminie,

7) nadzorowanie przygotowari do spisu z natury oraz jego przebiegu,

8) poinformowanie os6b materialnie odpowiedzialnych oraz pracownikdéw odpowiedzialnych za
gospodarke skladnikami majatku w danej komorce organizacyjnej o terminie przeprowadzenia
spisu z natury na dotyczacych ich polach spisowych,

9} kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzacji,

10) rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki scistego zarachowania,

11)dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien na temat przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

12) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnien
oraz postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkod zawinionych,

14) przypotowanie dokumentacji z przebiegn inwentaryzacii,

15) wnioskowanie do kierownika jednostki w uzasadnionych przypadkach o zarzadzenie spisu
uzupelniajacego lub tez o uniewaznienie spisu i jego powtdrne przeprowadzenie w catosci lub
w czescl,

16) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawie usprawnienia zasad

gospodarowania majatkiem i jego zabezpieczenia.



2. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ ww. czynnosci zleci¢ do wykonania

innym cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich

prawidiowe wykonanie.

§ 13

1. Do cztonkdw zespolow spisowych nalezy:

1y

2)

3

4)

5)

zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w
szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

zainwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow  skladnikéw majatkowych, zgodnie =z
obowigzujgcymi zasadami i normami, w termiach wyznaczonych przez kierownika jednostki,
przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zaktdcana normalna dziatalnoé¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjne;j,

prawidlowe wypehienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowoéei w zakresie gospodarowania

sktadnikami majgtkowymi.

§ 14

I. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywéw wykazanych w ksiggach rachunkowych

jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od odbiorcéw pisemnych potwierdzen ich

prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) $rodkdw pieniginych przechowywanych na rachunkach bankowych,

2) udzielonych pozyczek,

3) papieréw wartosciowych w postaci zdematerializowanej,

4) naleznosci, poza tymi  ktdre podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji ich
prawidlowosci na podstawie dokumentdw ksiggowych,

5) wilasnych skiadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom w celu ich
uzytkowania, z tym ze w tym przypadku inwentaryzacja moze byC rozpoczgta na trzy

miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakoniczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

3. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia naleznosci wobec kontrahentow, ktérzy nie maja

obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych.

4, Nie przewiduje si¢ tzw. milczgeego porwierdzenia salda.



10.

1.

2,

4.

Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w formie pisemnej. Na ogélnie dostepnych drukach
sporzgdzanych w  dwoch  egzemplarzach (A 1 B), ktore wysylane s3  do
kontrahenta/dluznika/jednostki ktorej powierzono sktadniki majgtkowe do uzytkowania.
Egzemplarz B powinien wrdcié do jednostki =z potwierdzeniem salda lub specyfikacja
niezgodnosci.

Pracownicy komérki ksiegowosci wyznaczeni do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze
uzgodnienia sald prowadza ewidencje kontrahenta/dtuznika/jednostki ktdrej powierzono skladniki
majatkowe do uzytkowania, do ktérych przestano formularze w celu potwierdzenia salda.

W wezwaniu do uzgodnienia salda nalezy zawrzed:

1} nazwe 1 adres nadawcy oraz kontrahenta/dluznika/ jednostki ktorej powierzono sktadniki

majatkowe do uzytkowania,

2} kwotg ogdlng salda,

3} wyszczegodlnienie pozycii sktadajgcej sie na to saldo,

4) podpis skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszezenie zapisu wyraznie wskazujacego czy saldo
jest zgodne lub niezgodne.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja wyznaczeni pracownicy komoérki ksiggowosci
pod nadzorem skarbnika.
Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

§ 15

Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane przez jednostke
dokumenty zrodiowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji podlegaja:

1} grunty i srodki trwate trudno dostepne ogladowi,

2} naleznosci sporne i watpliwe,

3} wartosci niematerialne i prawne,

4) naleznosei i zobowigzania wobec pracownikow,

5) naleznosci i zobowiazania publicznoprawne,

6) inne aktywa i pasywa niepodlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuja zespoly skiadajace si¢ z pracownikow komdrki
ksiggowosci oraz z odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych jednostki, kidre ustala
kierownik komorki.

Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza sig protokoly.



5. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne rdznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢

w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadl termin inwentaryzacji.



Zalacznik nr 1

Nazwa jednostki (pieczec)

Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, 7e wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu

(wskaza¢ rodzaj sktadnikow majqtkowych)

za ktore odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczegcia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane
w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dzialu ksiggowosci.

Pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury.

Nie zglaszam zastrzezef co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do skladu komisji

inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego).

podpis osoby materialnie odpowiedzialngj




Zalacznik nr 2

Nazwa jednostki (pieczed)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, Ze

(wskazaé rod=aj skladnikéw majgtkowych)

zostalty w mojej obecnosei prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i prawidiowo ujete
w arkuszu spisu z natury.

Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do wyniku spisu i sposobu jego przeprowadzenia/wnoszg
nastepujace uwagi i zastrzezenia do wyniku spisu i sposobu jego przeprowadzenia:®

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*miewlaschve wykresli¢



Nazwa jednosiki (pieczed)

Zalacznik ar 3

Upowaznienie do pobierania drukow scislego zarachowania

Upowaznia si¢

(imie [ nazwisko)

pelniacego funkeje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Gizycku do
pobierania arkuszy spisu z natury na poirzeby wszystkich spisdéw z natury przeprowadzanych w
Urzedzie Miejskim w Gizycku.

Upowaznienie obowiazuje w czasie spisu z natury za rok.................. .

podpis kierownika jednostki



Nazwa jednosthki (pieczed}

Zalyeznik nr 4

Rozliczenie arkuszy spisu z natury przeprowadzonego w ramach

inwentaryzacji za rok ...... .

........................ dnia .....cooeeiennen
Liczba arkuszy pobranych - .......... szt.,onrod......... do.........
Liczba arkuszy wypelionych - ........... sZ. (wiym ......... sz. zostaly anulowane z
POWOUI . L - podac
krdtko powdd) .
Liczba arkuszy czystych - ......... VA0 ) USRI .

Arkusze czyste zostaly zwrdécone pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie gospodarki

drukami $cistego zarachowania w dniu .........ooviivi i cin e nnn .

podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania




Nazwa jednosthi (pieczec)

Zalgcznik nr 5

Protokél inwentaryzacji stanu kasy

Inwentaryzacj¢ prowadzono w kasie Urzgdu Miejskiego w Gizycku wdniu ......cocoovvivniiininnnn,

od godziny «.ovvvniiinnnnnn, do godziny .................. przez zespol spisowy w skiadzie:

(imig inazwisko oraz stanowisko)

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Stan gotdwki w kasie

Lp. Nominal Hos¢ Kwota zlotych

Kwota ogdlem:




Saldo koncowe na dzien ...l wedlug raportu kasowego nr ................ Wwynosi
......................... zh stownie zlotych ..o
Stan ewidencyjny i rzeczywisty gotdwki jest zgodny/niezgodny™*:

{opisa¢ niezgodnosei — nadwy2ka/niedobdr w jakiej wysokosei; podaé pozycje pod jakimi niedobory/nadwyzki wprowadzono do raportu
kasowego oraz podac wyjasnienia zlozone do protokolu przez osobg materialnie odpowiedziaina (kasjera) na temat przyczyn powstania

niezgodnosci)

Ostatni numer raportu kasowego: ............ zdnia ...
Qstatni nr dowodu KP: .........
Ostatni nr dowodu KW ........

2. Kasjerka miata/nie miala* na stanowisku kasowym egzemplarz instrukcji kasowej:

(\v razie barku dokumentu podaé wyjagnienia zlozone do protokolu przez kasjera na temat przyczyn nieprawidlowosci).

3. Stan depozytdw przechowywanych w kasie:

{podaé¢ iloséiwarto$¢ w poszczegblnych rodzajach i odnie$é sie do zgodnoscimiezgodnosci ze stanem ewidencyjnym, a w razie
stwierdzenia niezgodnosei zawrzed dokladny opis nieprawidlowosci oraz poda¢ wyjasnienia zlozone do protokelu przez kasjera na

temat przyczyn ich powstania).

4. Stan drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie:



........................................... R N R R R

{podac nazwy poszczegbdinych drukéw oraz ich ilosé w jednostkach ewidencyjnych — blokach, sztukach),

3) stwierdzono:

(poda¢ wyniki poréwnania stanu rzeczywistego i ewidencyjnege, a w razie stwierdzenia niezgodnosdei zawrzed dokladny opis

nieprawidlowosci oraz podac wyjasnienia zlozone do protokolu przez kasjera na temat przyczyn ich powstania).

5. Uwagi o zabezpieczeniu pomieszczenia kasowego:

{opisa¢ stosowane zabezpieczenia np.: liczbe zamykanych otwordw ~ drzwi, okien; rodzaj zastosowanych zabezpieczen

mechanicznyeh — kraty, zamki, wzmocnienia; opisa¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe itp.).

6. Do ustalen zawartych w protokole kasjer wnidst/nie wniost* zastrzezen:

{przytoczy¢ wniesione zastrzeZenia i inne wyjasnienia oraz wwagi kasjera odnoszace si¢ do przebiegu inwentaryzacji oraz jej

wynikdw).

7. Inne uwagi i wnioski zespohu spisowego:

Na tym ustalenia kontroli zakonczono.



Protokdt zostat sporzadzony w dwach jednobrzmiacyeh egzemplarzach i podpisany po uprzednim

odczytaniu, Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kasie jednostki.

(podpisy cctonkow zespolu spisowego)
Kasjer - oo (imig i nazwisko)

*niepotrzebne skreslic




Nazwa jednostki (pieczeé)

Zalaeznik nr 6

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawic Zarzadzenia Burmistrza Miasta Gizycka

NI viiiivreens zdnoia ..., W sprawie

{rod=aj skladnikow majgtkowycl)

zgromadzonych P (nuzwa pola spisowego)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

.......................................................................................................... (imig i nazwisko).

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano ....... szt. arkuszy od or. ....... domr. ........ ,
z tego wykorzystano ....... szt. atkuszy od nr. ........ donr. ....... , Zwrécono przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej ....... szt. (w tym: arkusze czpste - Szt ......., Wr. .......; arkusze
AMUIOWANE 2 POWOMU ..o cei i e e e e e vt ie e s es e se s o ean seee ene.. (pOdAE) SZE L.
ORNF. e

2. Poprawki dokonane na arkuszach spisowych:

(wymieni¢ numery arkuszy, poprawione pozycic i krdtko podad przyezyng naniesienia poprawki)



3. W czasie wykonywania spisu zesp6! spisowy nie napotkat zadnych utrudniefi/napotkal

nastepujace utrudnienia*:

................................................. A (2] 5.2 g B
Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaly zinwentaryzowane/w czasie spisu
pomini¢to nastepujace skladniki®:
............................................................................................................. (rymienic)
Z pOWOdu ......................................................................................... (opisaé proyesyne).
Wyniki spisu uzupetniajacego przeprowadzonego .......covvviviiiiiennnnnnn. (dziefi, miesige, rok) Zawarto
w arkuszach SpiSOWYCH NI ...t .

W czasie spisu nie zaszla potrzeba przyjmowania ani wydawania skladnikéw majgtkowych
znajdujacych SIe W ... oo (nazwa pola spisowego)/ W CZaS1e Spisu W
PO SPISOWYITL ..ein i e (nazwa pola spisowego)przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej zezwolil na wydanie/przyjecie® nastepujacych sktadnikow
MAJAtKOWYCH . ot fwymienié) Z powodu

(opisad proyezyng).

4. Stan pomieszczef/budynkéw/placdw/skiadowisk®, na/w* ktérych sg uzytkowane srodki trwale:
1) liczba zamykanych otworow ... (drzwi, okien) 1 rodzaj
zastosowanych zabezpieczen mechanicznych:
....................................................................................... (kraty, zamki, w2mocnienia itp.),
2) poszezegdine pomieszezenia/budynki/place/sktadowiska* zaopatrzone sg w system

alarmowy ................................................................ (podad rod=aj i stan — sprawny/niesprawny™),

5. W czasie spisu stwierdzono nastgpujace nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia,

przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:

{dokladnie opisad rodzaj stwierdzongj nieprawidlowodci)



6. Inneuwagi :

(podpisy cztonkow zespolu spisowego)

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*niepotrzebne skresli¢



Nazwa jednosihi (pieczed)

Zalacznik nr 7

Protokéi rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w wyniku spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) przewodniczgey KOS i, .o.une ittt + - - (imig i nazwisko)
2) cZlonek KOmMISIi. . un e e (imig | nazwisko)
3) cztonek KOmuSIT . ov e (imi i nazwisko)
4) czlonek komls_]l ........................................................................ [imig i nazvwisko)
5) czZhonek KOMIUS i ccovnriiiitit i (imig i naswisko)

po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego:

1. Proponuje rozliczy¢ roznice inwentaryzacyjne skiadnikdéw majatkowych stwierdzone w

............................................................................................. (nazwa komorki organizacyinef),
osoba odpowiedzialna: ........................................................ (intig | nazwisko, stanowisko sfuzbowe)
w nastepujacy sposdb:

1) nadwyzki ............................................................. (vymienié nanwe [ wartosc skladnika majqtkowego)

przyjac na stan jednostki.
Nadwyzki wynikaty z:

(wpisac powdd i osobe odpowiedzialng =a powstanie wieprawidiowosci —wyjasnienia zlozone proez osobg edpowiedzialng nalesy ralgesyc
do protokolu)
2) niedobory ............................................................ (wymienic nazwe i wartos¢ skiadnika majgthowego)

Niedobory powstaty na skutek:

.(wpisaé powdd i osobg odpowied=ialng za powstanie nieprawidlowosci - wyjasnienia —lozene proes osobg odpowiedzialng nateZy zalgezyé
do protokoin)
Niedobdr proponuje sie uznaé za zawiniony/niezawiniony* przez odpowiedzialnego pracownika.



Oszacowana warto¢ niedoboru z uwzglednieniem stopnia jego zuzycia na dzien sporzadzenia
protokofu wynosi..........cooiviinne. zt. Pracownik zgadza si¢ z ustaleniami komisji i prosi o
rozlozenie splaty odszkodowania na raty/pracownik nie zgadza sig¢ z ustaleniami komisji, w zwigzku z
czym komisja wnosi o wystapienie na droge sadowa o zasadzenie odszkodowania od pracownika

jednostki®.

Podpisy komisji inwentaryzacyjne;:

1. przewodniczacy KOmIS]i. .. uouein i e e (imig i nazwisko)
2. czlonek kOmlSJl ........................................................................ (imig i naswisko)
3. czionek kOII’ilS_]l .......................................................................... (imig | naswisko)
4. czlonek komisji.........ccoooeveeen.. e e, Cereereaneean (imig | nazwisko)
5. cztonek KOMIS i, ..o e (imig i nazwisko

Rozliczenie nadwyzek i niedoboréw opiniuj¢ pozytywnie pod wzgledem ksiggowym/opiniuje

1] A |1 U P PP U U S P

Rozliczenie nadwyzek i niedobordow opiniuje pozytywnie pod wzgledem ksiegowym/opiriuje
1T N T 1 T (U

LY}

Propozycie komisji inwentaryzacyinef zatwierdzam

Burmistrz Miasta Giiycka T e eeerate et rareerrasatet et e et aaaaa e e (imig i na=wisko oras d-ie, miesige, rok)







