Zarzadzenie Burmistrza Miasta Gizycka
Nr 1402022
2 dnia [%. listopada 2022 r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia Nr 1/98/A Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 8 listopada 1998
roku w sprawie wprowadzenia instrukeji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, zakladowego planu kont, instrukcji kasowej i inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Gizycku

Na podstawie art. 10 w zwiazku z art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2021, poz. 217 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zmienia si¢ tres¢ zalacznika Nr 4 do zarzadzenia Nr 1/98/A Burmistrza Miasta Gizycka z dnia 8
listopada 1998 roku w sprawie wprowadzenia instrukeji kontroli wewnetrznej i obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych, zaktadowego planu kont, instrukcji kasowej i inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Gizycku, ktdry otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Skarbnika Miasta oraz Kierownikom komorek
organizacyjnych.

§3

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



El



Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Gizycka

Instrukeja inwentaryzacyjna Urzedu Miejskiego w Gizycku

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U z 2021 r., poz. 217 ze zm.).

§1
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w

Urzedzie Miejskim w Gizycku.

§2
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

§ 3

1. Inwentaryzacja oznacza ogdél czynnosci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikdw majatku Urzedu Miejskiego w Gizycku, zwanego dalej jednostka, pordéwnanie
rzeczywistego stanu ze stanem ksiegowym w celu sprawdzenia, czy wystepuja miedzy nimi
roznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wystepujacego w rzeczywistoscei.

2. Inwentaryzacja obejmuje w szezegolno$ci nastgpujgce czynnosci:

1) ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikdw majatkowych jednostki wedlug stanu na
okreslony dzief,

2) poréwnanie tego stanu z wielkoéciami odnotowanymi w ewidencji ksiggowej,

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

4) rozliczenie osdb odpowiedzialnych lub wspolodpowiedzialnych materialnie za stwierdzone
niedobory i szkody,

5) doprowadzenic danych zawartych w ewidencji ksigcgowej do zgodnodci ze stanem
rzeczywistym.

3. Przedmiotem inwentaryzacji sa nastepujgce, ujete w ewidencji, aktywa i pasywa jednostki:

1) rzeczowe aktywa frwatle,



2) wartosci niematerialne i prawne,

3) materialy,

4) druki scistego zarachowania, druki mandatow,

5) aktywa finansowe,

6) naleznosci i zobowiazania,

7) pozostate aktywa i pasywa,

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

9) majatek Skarbu Panstwa oraz obce skiadniki majatku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko

w uzytkowanie.

§ 4

1. Ze wzgledu na czestotliwosé przeprowadzania i zakres skladnikdw majatkowych objetych
weryfikacja moze by¢ przeprowadzona inwentaryzacja:
i)} okresowa,
2) ciagla i dorazna,
3) pelna i czastkowa {wyrywkowa).
§5

I. Metody inwentaryzacji:

1) spis z natury ilosci skiadnikdéw majatkowych, wycena tych ilosci, pordwnanie otrzymanych
wartos$ci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

2) uzyskanie od bankow i od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu aktywdéw finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci (w tym udzielonych
pozyczek oraz powierzonych jednostkom wiasnych skladnikow aktywow) oraz wyjasnienic 1
rozliczenie ewentualnych réznic - uzgodnienie/potwierdzenie sald,

3) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosei
tych sktadnikdéw aktywdow i pasywdw, ktore nie podlegajg inwentaryzacji ww. metodami lub
ich inwentaryzacja tymi metodami z uzasadnionych przyczyn nie byta mozliwa.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sie:

1) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

2) materiaty znajdujace sie na stanie jednostki, ktdrych warto$¢ zostata odpisana w koszty na
dzien ich zakupu,

3) druki scistego zarachowania, druki mandatéw,

4) zapas paliwa w samochodach stuzbowych,

5) srodki trwate, z wyjagtkiem tych ich rodzajow, ktére nalezy inwentaryzowaé w drodze

uzyskania potwierdzenia salda lub weryfikacji z dokumentami zrodtowymi,



6) majatek Skarbu Panstwa oraz obee skladniki majgtku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko
w uzytkowanie,
7) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie.

3. Inwentaryzacja w drodze otrzymania od bankéw i kontrahentdw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki salda, wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roéznic obejmuje sie:

1} aktywa pienigzne przechowywane na rachunkach bankowych,

2} udzielone pozyezki,

3) papiery wartosciowe w postaci zdematerializowane;j,

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

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

4. Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartodci skladnikow obejmuje si¢:

1) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntdw i srodki trwate trudno dostepne oglgdowi,
2) spodldzielcze whasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

3) nakfady na $rodki trwate w budowie,

4} naleznosci sporne i watpliwe,

5) wartosei niematerialne i prawne,

6) kredyty i pozyczki,

7) naleZznosci i zobowigzania pracownicze,

8) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

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

5. Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwalych za tereny strzezone nalezy rozumie¢ teren
nadzorowany w sposob ciagly przez uzytkownikow, zarzadeow, administratoréw nieruchomosei,

dzierzawcdow, najemcdw lub podmioty sprawujgce dozor nad nieruchomoscia.

§6
1. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:
Rodzaj skladnika majgthowego Termin i czestotliwosé inwentaryzacji
1. Aktywa pienigzne przechowywane na Na ostatni dzien kazdego roku
rachunkach bankowych, obrotowego

2. Druki scistego zarachowania, druki
mandatow,

3. Zapas paliwa w samochodach shuzbowych,




innym jednostkom w celu ich uzytkowania,

4. Majatek Skarbu Paristwa oraz obce sktadniki
majatku powierzone Gminie Miejskiej
Gizycko w uzytkowanie,
5. Papiery wartosciowe w postaci materialnej i
zdematerializowanej,
6. Materialy znajdujace si¢ na stanie jednostki,
ktérych wartodé zostata odpisana w koszty
na dzien ich zakupu,
7. Gruonty, prawo wieczystego uzytkowania
gruntow 1 srodki trwate trudno dostepne
ogladowi,
8. Spoldzielcze wilasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego [ub uzytkowego,
9. Pozostale aktywa i pasywa nigdzie nie
wymienione,
10. Kredyty i pozyczki,
11. Naktady na srodki trwate w budowie,
12. Wartosci niematerialne i prawne,
13. Naleznosci i zobowiazania pracownicze,
14. Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
15. Naleznosci sporne i watpliwe,
16. Udzielone pozyczki.
I. Naleznosci, poza tymi, ktdre podlegaja | Ostatni kwartal roku obrotowego i w
inwentaryzacji w drodze weryfikacji, ciggu 15 dni roku nastgpnego wedlug
2. Wiasne skfadniki majatkowe powierzone | stanu na dzien wyznaczony przez

kierownika jednostki w zarzadzeniu

inwentaryzacyjnym

Znajdujace sie na terenie strzezonym srodki
trwale oraz pozostale Srodki trwale (z
wyjatkiem spéidzielezego wlasnosciowego
do lokalu lub

uzytkowego, gruntdéw, prawa wieczystego

prawa mieszkalnego
uzytkowania gruntéw, i Srodkdw trwalych
trudno dostepnych ogladowi) oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sklad srodkow

trwatych w budowie.

Na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, z tym Ze termin ten
uwaza si¢ za dochowany, jesli
inwentaryzacja zostanie

przeprowadzona raz w ciggu 4 lat




2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ réwniez na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan
likwidacji.

§7

Inwentaryzacj¢, niczaleznie od czestotliwosci 1 termindw okre$lonych powyzej nalezy réwniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt vlec

zmianie stan skladnikdw majatkowych jednostki.

§3

Kierownik jednostki moze zarzadzi¢c w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skiadnikéw
majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikéw jednostki zasad

obowiazujgcych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

§9

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

1) sprawdzi¢, czy $rodki trwale i pozostale srodki trwale maja oznakowania pozwalajace na ich
pelna identyfikacje,

2} sprawdzié, czy poszczegblne sktadniki majatku nie zostaly przemieszczone do innych migjsc
uzytkowania , a $rodki trwale potaczone w zespoly —rozkompletowane , a ich czesci skladowe
polaczone z innymi zespolami (w razie stwierdzenia niezgodnosci, nalezy przywrdcic stan
poprzedni lub sporzadzi¢ i przekazaé do komorki ksiggowosci dowody zmiany miejsc
uzytkowania srodkow trwatych),

3) uporzadkowa¢ zapasy materialowe w sposéb umozliwiajacy przeprowadzenie ich wlasciwej
identyfikacji,

4) ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegdinymi skladnikami mienia jednostki przyjety na
pis$mie materialna odpowiedzialnos¢ za te sktadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkow kierownikow  komorek

organizacyjnych, w ktérych w gestii znajduja sie poszczegdlne sktadniki majatkowe jednostki.

§10
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skiadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujgcie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,



3} porownaniu wartosei spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4} ustaleniv ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

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

2. Jednostka stosuje informatyczne wspomaganie spiséw z natury srodkow trwatych oraz pozostatych
srodkdw trwalych oznakowanych kodami kreskowymi,

3. Wspomaganie polega na zastapieniu recznego zliczania $rodkdw trwalych/pozostatych srodkow
trwaltych i wpisywania ich nazw, numeréw i ilosci do arkuszy spisowych — sczytywaniem danych z
koddw kreskowych znajdujacych sie na poszczegdlnych obiektach inwentarzowych i

automatycznym ich zliczeniem, a nastgpnie generowaniem wypekionych arkuszy spisowych.

§11

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposrod
czlonkdw ktorej sa wyznaczane zespoty spisowe przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach
spisowych (czyli w miejscach nzytkowania skladnikow majatkowych).

2. Skiad komisji inwentaryzacyjnej, metode inwentaryzacji, rodzaj skladnikéw majgtkowych
podlegajacych inwentaryzacji, harmonogram inwentaryzacji ustala kierownik jednostki.

Kierownik jednostki wyznacza rdwniez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

3. Liczbe i sklad poszezegdlnych zespolow spisowych wustala przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej. Zespot spisowy sklada si¢ co najmniej z trzech oséb.

4. W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzié: giowny ksiggowy jednostki, pracownicy
komérki ksiggowosci, osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majatkowe.

5. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej skiadniki objete spisem lub osoby
materialnie odpowiedzialnej za spisywane skfadniki majatku (w przypadku powierzenia jej takiej
odpowiedzialnosci) lub osoby przez nig upowaznione;j.

6. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna
skiada zespolowi spisowemu o$wiadczenia wedlug wzordw stanowigcych zataczniki do niniejszej
instrukcji, wstepne (zalgcznik nr 1- oSwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed
inwentaryzacfg ) o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz koncowe (zalgeznik nr 2 -
oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnef po inwentaryzacji) o przebiegu spisu.

7. Do ujmowania wynikéw spisu z natury stuza arkusze spisu z natury (arkusze spisowe).
W przypadku informatycznego wspomagania spisu z natury arkusze spisu z natury tworzy
automatycznie oprogramowanie inwentaryzacyjne jako wypelnione druki.

W przypadku spisu technikg rgczng przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera arkusze
spisu z natury od osoby odpowiedzialnej za druki arkuszy spisowych w jednostce. Upowaznienie

kierownika jednostki do pobrania przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej drukow



10.

11.

$cislego zarachowania - arkuszy spisu z natury stanowi zalgcznik do niniejszej instrukeji

(zalgeznik nr 3 - upowaznienie kierownika jednostki do pobierania drukéw Scislego

zarachowania).

Przewodniczacy wydaje pobrane arkusze spisowe poszczegdlnym zespolom spisowym, a takze

jest odpowiedzialny za rozliczenie pobranych arkuszy po zakosficzeniu spisu z natury. Rozliczenie

sporzadza w formie pisemnej, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik do niniejszej instrukcji

(zalgeznik ny 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 [ub numer pola spisowego,

3} numer kolejnego arkusza spisowego,

4} okreslenie metody inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, dorazna),

5} date i godzing rozpoczgeia i zakoriczenia spisu,

6} imiona i nazwiska czlonkéw zespolu spisowego oraz ich podpisy na dowdd braku zastrzezen
do ustalen spisu,

7} imig i nazwisko osoby uczestniczacej przy spisie, ktdrej powierzono skladniki majatku, oraz
Jjej podpis ztozony na dowéd braku zastrzezen do ustaleri spisu z natury,

8) szezegolowe okresdlenie skiadnika majatku, w tym symbol identyfikujgey (np. numer
inwentarzowy),

9} jednostke miary,

10) numer kolejny pozyciji arkusza,

11) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

12)ceng za jednostke i wartoé¢ wynikajacg z przemnozenia iloSci skladnika majatku
stwierdzonego w czasie spisu przez ceng jednostkowa,

13) ilod¢ pozycji arkusza spisowego.

Arkusze wypelnia sig w sposob trwaty (np. dugopisem) przebitkowo w dwdch egzemplarzach, a

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

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

arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ adnotacje o tresci ,.Spis zakonczono na pozvcji...” , a

ewentualne wolne miejsca wykreslic.

Biedne 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 sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na

wpisaniu obok poprawnej tresci lub liczby i zlozeniu obok podpiséw przez czlonkdw zespolu

spisowego i osobg materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty dokonaneg

poprawki. Nie mozna poprawiaé czgéci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstale



12.
13.

4.

16.

17.

na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do ktérych nalezalo
wykonanie tej czynnosci.
Nie wolno wprowadzaé recznych poprawek na wydrukowanych arkuszach spisowych.

Spisem z natury nalezy obja¢ takze skladniki majatkowe, bedace wiasnoscia Skarbu Parfistwa oraz
obce skiadniki majatku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko w uzytkowanie. Wyniki tego spisu
powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych (oznaczonych dodatkowo adnotacja
.-obce skiadniki majgtkowe” oraz nazwa wlasciciela).
Po zakoniczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladajg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j:

1) arkusze spisowe,

2) rozliczenie z pobranych i wykorzystanych arkuszy spisowych,

3) o$wiadczenia zloZzone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po

zakoriczeniu spisu,
4) sprawozdanie z przebiegu spisu sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik do

niniejszej instrukeji (zalgcznik nr 5 - sprawozdanie z przebiegu spisu z natury) .

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy

spisu z natury sprawdza ich poprawnosé¢ pod wzglgdem formalnym, potwierdzajac ten fakt
poprzez oparafowanie poszcezegdInych stron arkuszy.
Kontrola formalna arkuszy spisu z natury generowanych automatycznie przez oprogramowanie
inwentaryzacyjne obejmuje sprawdzenie:

1) czy liczba i numery arkuszy wydrukowanych zgadzajg sie z systemowym rejestrem

arkuszy,

2) czy tresc arkuszy wydrukowanych jest taka sama jak tre$¢ arkuszy zapisana w systemie,

3) czy na arkuszach nie naniesiono niedozwolonych poprawek,

4) czy arkusze po wydrukowaniu zostaly podpisane przez wszystkie zobowigzane do tego

osoby.

Po stwierdzeniu formalnej prawidlowosci arkuszy spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje je do komérki ksiggowosci w celu dokonania ich wyceny i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
Pracownik komorki ksiegowosci sporzadza na podstawie przekazanych arkuszy spisu z natury
zestawienie zbiorcze arkuszy spisu z natury ( zalgeznik nr 6 - zestawienie zbiorcze arkuszy spisu z
natury). Powyzsze zestawienie, na podstawie ktérego zostaty ustalone réznice inwentaryzacyjne
komdrka ksiegowosci przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest
zobowiazany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od osoéb
materiainie odpowiedzialnych i innych pracownikdw jednostki oraz do sformutowania wnioskow
co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Wnioski te, powinny

zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzonym wedlug wzoru



18.

19.

20.

stanowiacego zalgcznik do niniejszej instrukeji (zalgeznik nr 7 - protokdl rozliczenia rdinic
inwentaryzacyjnych ujawnionych w wyniku spisu z natury).

W przypadku uznania niedobordéw inwentaryzacyjnych za zawinione 1 postawienia wnioskéw o
obcigzenie ich wartoscig osob materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy
prawnego, ktdry jest zobowigzany takze do przygotowania projektow dokumentdéw niezbednych
do skierowania spraw na droge sadows, a w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych
wskazywac na popelnienic wykroczenia lub przestgpstwa do organdw $cigania.

Podstawa do ujecia i rozliczenia wynikdw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki jest
protokdél rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez radce prawnego i skarbnika,
zatwierdzony przez kierownika jednostki.

Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w

ktérym przypad} termin inwentaryzacii.

§12

Do przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowiazkow poszczegdlnych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie skiadow zespoldw spisowych,

3) ustalenie harmonogramu spisu z natury,

4) przeprowadzenie szkolenia dla czionkéw komisji inwentaryzacyjne;j,

5) protokolame pobranie czytika koddw kreskowych od pracownika komorki ksiegowoscei oraz
jego protokolarny zwrot (zalgeznik wr 8 - Protoko! zdawczo-odbiorczy czyinika kodow
kreskowych),

6) przeszkolenie cztonkdw zespoldw spisowych z zakresu prawidtowej obstugi czytnika kodow
kreskowych,

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

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

9) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

10) poinformowanie o0séb materiainie odpowiedzialnych oraz pracownikow odpowiedzialnych za
gospodarke sktadnikami majgtku w danej komoree organizacyjnej o terminie przeprowadzenia
spisu z natury na dotyczacych ich polach spisowych,

11) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,

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



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

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

15) przygotowanie wnioskdw o wszezecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkoéd zawinionych,

16) przygotowanie dokumentacji z przebiegu inwentaryzacji,

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

18) przedstawienie  kierownikowi jednostki wnioskéw w  sprawie usprawnienia zasad
gospodarowania majatkiem i jego zabezpieczenia.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ ww. czynnosci zleci¢ do wykonania

innym czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnoéci za ich

prawidlowe wykonanie.

§ 13

Do czlonkdw zespoléw spisowych nalezy:

1} zapoznanie si¢ z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udzial w
szkoleniu,

2) zainwentaryzowanie poszczegolnych rodzajow skladnikéw majatkowych, zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami i normami, w termiach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

3} przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym stopnin byfa zaktécana
normalna dziatalnosé inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

4} prawidlowe ohstugiwanie czytnikdw kodow kreskowych,

5) po zakoficzeniu spisu z natury w danym polu spisowym (w przypadku spisu z natury
wspomaganego informatycznie) przetransmitowanie danych z czytnika kodéw kreskowych do
komputera i sporzadzenie wydrukéw arkuszy spisu z natury,

6) prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

7} przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie gospodarowania

skiadnikami majatkowymi.

§ 14



10.

11.

Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald wykazanych w ksiegach rachunkowych jednostki
w drodze otrzymania od bankow i kontrahentéw pisemnych potwierdzen ich prawidlowosci oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia naleznosei wobec kontrahentow, ktdrzy nie majg
obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych.

Nie przewiduje si¢ tzw. milczgcego potwierdzenia salda.

Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sie w formie pisemnej. Na ogolnie dostepnych drukach
sporzgdzanych w trzech egzemplarzach (A, B i C). A i B wysylane s3 do
kontrahenta/dluznika/jednostki ktérej powierzono skladniki majatkowe do uzytkowania.
Egzemplarz B powinien wréci¢c do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja
niezgodnosci. Egzemplarz C pozostaje w dokumentacji inwentaryzacyjnej wierzyciela i jest
Jjednakowy z trescia egzemplarza A.

Pracownicy komorki ksiggowosci wyznaczeni do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze
uzgodnienia sald prowadza ewidencje kontrahenta/dluznika/jednostki ktérej powierzono skladniki
majgtkowe do uzytkowania, do ktorych przestano formularze w celu potwierdzenia salda.

W wezwaniu do uzgodnienia salda nalezy zawrzec:

1) nazwe i adres nadawcy oraz kontrahenta/dhuiznika/ jednostki ktdrej powierzono skiadniki

majatkowe do uzytkowania,

2) kwote ogolna salda,

3} wyszezegolnienie pozycji skiadajacej sie na to saldo,

4) podpis skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie zapisu wyraznie wskazujgcego czy saldo
jest zgodne lub niezgodne.

Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg wyznaczeni pracownicy komorki ksiegowosci
pod nadzorem skarbnika.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewenmalne roznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego rokn obrotowego, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji.

Z inicjatyws uzgodnienia stanow $rodkéw pienigznych zdeponowanych w banku oraz kredytow i
pozyczek wystgpuje bank, w ktoérym sg §rodki zdeponowane lub w ktérych zaciagnigto kredyt lub
pozyczke. Po stwierdzeniu i potwierdzeniu prawidtowodci wykazanego stanu $rodkow
pienigznych jeden egzemplarz wraz z potwierdzeniem uprawnionych oséb powinien wrécié do
banku.

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

§15



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

. Metode te stosuje sie jako zastepcza w tych przypadkach, gdy dany skladnik aktywow podlega
inwentaryzacji metoda spisu z natury lub uzgodnienia sald z kontrahentami, ale z uzasadnionych
przyczyn zastosowanie tych metod w danym przypadku jest niewykonalne.

. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji dokonuja zespoly skladajace sig z pracownikow komorki
ksiegowosci oraz z odpowiednich merytorycznie komorek organizacyjnych jednostki (w przypadku
weryfikacji sald wymagajacych wiedzy fachowej), ktore ustala kierownik jednostki.

. Z przeprowadzonej weryfikacji sporzadza sig¢ protokoty.



Zalaczaik nr 1
Urzqd Miejski w Gizycku

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

OSwiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu

fwskazad vodraj skladnikow majgthovwych}

za ktore odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w
obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dzialu ksiggowoscei.

Pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury.

Nie zglaszam zastrzeZzefi co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu komisji

inwentaryzacyjnej {zespolu spisowego).

podpis osoby materialnie odpowiedzialnegj






Zalacznik nr2
Urzgd Miejski w GiZycku

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze

(wskazac rod=aj sktadnikow majqikowyeh)

zostaly w mojej obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i prawidlowo ujete
w arkuszu spisu z natury.

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

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*mievwlasciwe wykreslié







Urzgd Miejski w Gitycku

Zalacznik nr 3

Upowaznienie do pobierania drukdw Scislego zarachowania

Upowaznia si¢

(imie i nazwisko)

pelnigeego funkeje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Gizycku do
pobierania arkuszy spisu z natury na potrzeby wszystkich spisow z natury przeprowadzanych w
Urzedzie Miejskim w Gizycku.

Upowaznienie obowigzuje w czasie spisu z natury zarok.................. .

podpis kierownika jednostki







Urzgd Miejski w Gigycku
Zalgeznik nr 4

Rozliczenie arkuszy spisu z natury przeprowadzonego w ramach

inwentaryzacji za rok ...... .
........................ dnia ..........ooeells
Liczba arkuszy pobranych - .......... szt.,onrod ......... do.........
Liczba arkuszy wypetnionych - ........... sz.(wtym......... sz. zostaly anulowane z
POWOU Lottt et et e et ettt a e et e na e a e enas - podaé
krotko powdd) .
Liczba arkuszy czystych - ......... SZELNE i, .

Arkusze czyste zostaly zwrdcone pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie gospodarki

drukami scistego zarachowania w dniu ...........o.ooone .

podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami écistego zarachowania







Urzqd Miejski w Giiycku

Zalacznik nr 5
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie Zarzgdzenia Burmistrza Miasta Gizycka

N zdnia .. W sprawie

w sktadzie:

D)

2 e e

3

T

) U PRSP

5 J O N

przeprowadzil ......... ... (d=ien, miesige, rok) 0d godziny............ do godziny ......... spis z natury

(rod=aj skiadnikow majgtkowych}

zgromadzonych w

(na-wa pola spisowego)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

.......................................................................................................... (imig i nacwisko).

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano .......... szt. arkuszyodnr ...l do
) SO , Z tego wykorzystano .......... szt. arkuszy od nr............... do nr
....................... , Zwrocono przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej ............. szt (w

tym: arkusze czyste - Szl ..., BF. .cwinnn..., arkusze anulowane z  powodu
eenen e fpodad) SZE ORI

2. Poprawki dokonane na arkuszach spisowych:

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



(wymieni¢ numery arkuszy, poprawione pozycje i krotko pedac przyczyng naniesicnia poprawki}

3. W czasie wykonywania spisu zespot spisowy nie napotkat zadnych utrudnief/napotkat nastepujace

utrudnienia®™:

Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace spisowi zostaly zinwentaryzowane/w czasie spisu

pominigto nastepujace skladniki*:

............................................................................................................. (\eyimienic}
z powodu .......................................................................................... fopisac proyemyng).
Wyniki spisu uzupetniajacego przeprowadzonego ...........ccooceiiiiiininn (d=iest. miesige, rok) ZaWarto

w arkuszach spisowych nr........o... e .

W czasie spisu nie zaszla potrzeba przyjmowania ani wydawania skladnikéw majgtkowych
znajdujgcych sie W . ... (nazwa pola spisowego)/W czasie spisu w
POluSPISOWYITI ..ot (nazwa pola spisowegojprzewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej zezwolit na wydanie/przyjecie* nastepujgcych sktadnikow
majatkowych:. o e pwymienic) Z powodu

{opisaé proyezviig).

4. Stan pomieszczen/budynkdw/placow/skladowisk*, na/w* ktorych sg uzytkowane srodki trwale:
1) liczba zamykanych otwordw ..o {dr=wi, okien)

i rodzaj zastosowanych zabezpieczen mechanicznych:

........................................................................................ (kraty, camki, womocnienia itp.),
) i i 1 1 I
2} poszezegolne pomieszezenia/budynki/place/sktadowiska® zaopatrzone sa w system

alarm L (podac rod=aj i stan — sprawny/miesprawmy*),

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

przechowywania, magazynowania i konserwacji majgtku:



{dokiadnie opisac rodzaj stwierdzonej nieprawidlowosci)

6. Inneuwagi:

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

(podpisy colonkow =espolu spisowego)

{podpis osoby materialnie odpovied=ialney)

*nigpotrzebne skreslié

Zatwierdzil:

SEQrBRIK ..o oo e e e e e e e e e et e et e e e e e ean wen o {data § podpis)

Radca pravmy .. ..o i oe i i i e s e et s e i s e e v ek as e ves een o (datta § podpls)

Burmistiz Miasta GiZpekar .. ...... .. cooiviiie e e e ettt e e v e vee e (data § podpis)

o]
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Zalgeznik nr 7
Urzgd Miejski w Gizycku

Protokdl rozliczenia roinic inwentaryzacyjnych ujawnionych w wyniku spisu 7 natury

l.p. ar nazwa skltadnika roznice inwentaryzacyjne
arkusza majatkowego nadwyzka niedobdr
spisu z ilosé wartosé ilos¢ wartos§é
natury

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

1) przewodniczgey KOmIsjic.....oooi i e e {imig | nazwisko)
2} CZRONEK KOS . v ere e e e (imig i nazwisko)
3) ezbonek Komisji......cooiii i (imig i nazwisko)
4) czbonek Komisji....o.ooiiiiii e [(imig i nazwisko)
5) cZhonek KOmMISii. ... i e (imig i nazwisko)
6) czbonek Komisji.. ..o e (imig i nazwisko)

po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego:

1. Proponuje rozliczy¢ réznice inwentaryzacyjne skladnikéw majatkowych stwierdzone w

w nastepujgcy sposob:

1) madWyzKi. ..o e
(wymieni¢ nazwe i wartosé skiadnika majgtkowego)

przyjac na stan jednostki.

Nadwyzki wynikaty z:



(wpisaé powod i osobg odpowiedzialng za powstanie nieprawidlowosci — wyjasnienia zlozone przez

osobg odpowiedzialng nalezy zalgezyé do protokofu)

2 MIBAODO Y . e e e
(wymienié nazwe i wartosé skiadnika majgtkowego)

Niedobory powstaty na skutek:

(wpisac powdd i osobe odpowiedzialng za powstanie nieprawidlowosci — wyjasnienia zlozone przez
osobg odpowiedzialng nalezy zalgezyé do protokolu)

Niedobdr proponuje sie nznaé za zawiniony/niezawiniony* przez odpowiedzialnego pracownika.
Oszacowana warto$¢ niedoboru z uwzglednieniem stopnia jego zuzycia na dzien sporzadzenia protokolu
WYNOSE s vvevrvneiirinnerineens zt. Pracownik zgadza si¢ z ustaleniami komisji i prosi o rozloZenie splaty
odszkodowania na raty/pracownik nie zgadza sie z ustaleniami komisji, w zwigzku z czym komisja
wnosi 0 wystapienie na drogg sadowg o zasadzenie odszkodowania od pracownika jednostki*.

2. Uwagi:

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

[. przewodniczacy KOmMISHi. ... oo (imie i nazwisko)
2. CZhOnEK KOMISTT . einiiinnen it e e e e e (imig i nazwisko)
3. czlonek Komisii. ooe i e (imie i nazwisko)
4. eZhonek KOMUS i .o (imig i nazwisko)
5. CZonek KOS i ottt e e aaea (imig i nazwisko)
6. czlonek Komisji...ocoovviiiiiiiiiiii (imig i nazwisko)



Rozliczenie nadwyzek i niedoboréow opiniuj¢ pozytywnie/opiniuje negatywnie* pod wzgledem

RS B OWYIIL. . e e e e
(podacé powody)

Skarbmik — . e (imie i nazwisko, podpis, data)
Rozliczenie nadwyzek i niedoboréw opiniuje pozytywnie /opiniuje
DA Y WII ™ L i e et ans
...................................................................................................... (podaé powody)
Radea prawmly — ..ot et e {(imie i nazwisko, podpis, data)
Propozycie komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzam

Burmistrz Miasta Gizycka — .................. (imie i nazwisko, podpis, data)

*niepotrzebne skrestic

Yot
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