Zarzadzenie Burmistrza Miasta Gizycka
Nr{k14/2023
z dnia 13 grudnia 2023 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 dokumentow 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 2023, poz. 120 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Skarbnika Miasta oraz Kierownikom komorek
organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Gizycka

Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Miejskiego w Gizycku

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

1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U z 2023 r, poz. 120 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 ogdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
skladnikdéw majatku Urzedu Miejskiego w Gizycku, zwanego dalej jednostka, pordéwnanie
rzeczywistego stanu ze stanem ksiggowym w celu sprawdzenia, czy wystepuja miedzy nimi
roznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystgpujacego w rzeczywistosdci.

2. Inwentaryzacja obejmuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosei:

1} ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich skladnikdéw majatkowych jednostki wedlug stanu na
okreslony dzien,

2) porownanie tego stanu z wielko$ciami odnotowanymi w ewidencji ksiggowej,

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

4) rozliczenie osob odpowiedzialnych lub wspélodpowiedzialnych materialnie za stwierdzone
niedobory 1 szkody,

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

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

1} rzeczowe aktywa trwale,



2) érodki pienigine,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) materialy,

5) druki $cistego zarachowania, druki mandatdw,

6) aktywa finansowe,

7) naleznosci i zobowiazania,

8) pozostale aktywa i pasywa,

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

10} majatek Skarbu Panstwa oraz obce skladniki majatku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko
w uzytkowanie.

§4

1. Ze wzgledu na czestotliwosé przeprowadzania i zakres skladnikéw majatkowych objetych
weryfikacja moze by¢ przeprowadzona inwentaryzacja:
1} okresowa,
2} ciagla i dorazna,
3) pelna i czastkowa (wyrywkowa).
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1. Metody inwentaryzacji:

1) spis z natury ilosci skladnikoéw majgtkowych, wycena tych ilosci, pordwnanie otrzymanych
wartoédcei z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

2) uzyskanie od bankéw i od kontrahentow potwierdzen prawidlowoscei 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 aktywdw) oraz wyjasnienie i
rozliczenie ewentualnych réznic - uzgodnienie/potwierdzenie sald,

3) poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci
tych skladnikow aktywow i pasywow, ktdre nie podlegaja inwentaryzacji ww. metodami lub
ich inwentaryzacja tymi metodami z uzasadnionych przyczyn nie byta mozliwa.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury obejmuje sig:

1) papiery wartosciowe w postaci materialnej,

2) srodki pieni¢zne znajdujgce si¢ w kasach automatycznych,

3) materialy znajdujace sig na stanie jednostki, ktorych warto$¢ zostata odpisana w koszty na
dzien ich zakupu,

4 druki scistego zarachowania, druki mandatow,

5) zapas paliwa w samochodach sfuzbowych,



6) srodki trwate, z wyjatkiem tych ich rodzajow, ktore nalezy inwentaryzowaé w drodze
uzyskania potwierdzenia salda lub weryfikacji z dokumentami Zrédlowymi,

7) majatek Skarbu Panstwa oraz obce skladniki majatku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko
w uzytkowanie,

8) maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad §rodkdw trwatych w budowie.

3. Inwentaryzacjg w drodze otrzymania od bankow i kontrahentdéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki salda, wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic abejmuje sig:

1) aktywa pienigzne przechowywane na rachunkach bankowych,

2) udzielone pozyczki,

3) papiery wartosciowe w postaci zdematerializowanej,

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

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

4. Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacjg realnej wartosci skiadnikéw obejmuje sie:

1) grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow i srodki trwale trudno dostepne ogladowi,
2) spotdzielcze whasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

3) naklady na srodki trwate w budowie,

4) naleznosci sporne i watpliwe,

5) wartosci niematerialne i prawne,

6) kredyty i pozyczki,

7} naleinosci i zobowiazania pracownicze,

&) naleznosci i zobowiazania publicznoprawne,

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

5. Na potrzeby inwentaryzacji srodkdéw trwalych za tereny strzezone nalezy rozumiel teren
nadzorowany w sposob ciagly przez uzytkownikéw, zarzadeow, administratordw nieruchomosci,

dzierzawcédw, najemcodw lub podmioty sprawujace dozér nad nieruchomoscia.

§6
1. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:
Rodzaj skladnika majgthowego Termin i czestoflivosé inwentaryzacji
1. Aktywa pieni¢zne przechowywane na Na ostatni dzien kazdego roku
rachunkach bankowych, obrotowego
2. Druki $cislego zarachowania, druki




el

mandatow,

Zapas paliwa w samochodach shuzbowych,

4. Majatek Skarbu Panstwa oraz obce skiadniki
majatku powierzone Gminie Miejskiej
Gizycko w uzytkowanie,

5. Papiery wartosciowe w postaci materiainej i
zdematerializowanej,

6. Materialy znajdujgce si¢ na stanie jednostki,
ktérych wartosé zostala odpisana w koszty
na dzien ich zakupu,

7. Grunty, prawo wieczystego uzytkowania
gruntdw i srodki trwale trudno dostgpne
ogladowi,

8. Spotdzieleze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego lub uzytkowego,

9. Pozostale aktywa i pasywa nigdzie nie
wymienione,

10. Kredyty i pozyczki,

11. Nakiady na s$rodki trwate w budowie,

12. Wartosci niematerialne i prawne,

13. Naleznosci i zobowiazania pracownicze,

14. Naleznoscei i zobowiazania publicznoprawne,

15. Naleznosci sporne 1 watpliwe,

16. Udzielone pozyczki,

17. Srodki pienigine znajdujace si¢ w kasach
automatycznych.

. Naleznoséci, poza tymi, ktdre podlegaja | Ostatni kwartat roku obrotowego i w

inwentaryzacji w drodze weryfikacji,

Wiasne skladniki majatkowe powierzone

innym jednostkom w celu ich uzytkowania.

ciggu 15 dni roku nastgpnego wediug
stanu na dziedl wyznaczony przez
kierownika jednostki w zarzadzeniu

inwentaryzacyjnym

Znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki
trwate oraz pozostate Srodki trwale (z
wyjatkiem spoldzielczego wlasnosciowego
do lub

uzytkowego, gruntdw, prawa wieczystego

prawa lokalu  mieszkalnego

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

przeprowadzona raz w ciggu 4 lat




uzytkowania gruntdw, i srodkow trwalych
trudno dostgpnych ogladowi) oraz maszyny i
urzadzenia wchodzgce w sklad érodkdw

trwalych w budowie.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzief poprzedzajacy postawienie jednostki w stan
likwidacji.

§7

Inwentaryzacje, niezaleznie od czestotliwosci i termindw okreslonych powyzej nalezy rowniez
przeprowadzi¢ kazdorazowo w przypadku wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktdrych mogt ulec

zmianie stan sktadnikéw majatkowych jednostki.

§8

Kierownik jednostki moze zarzadzic w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych skladnikow
majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez pracownikow jednostki zasad

obowiazujacych w zakresie zabezpieczenia i gospodarowania mieniem jednostki.

§9

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

1) sprawdzi¢, czy Srodki trwale i pozostale $rodki trwale majg oznakowania pozwalajace na ich
peina identyfikacje,

2) sprawdzi¢, czy poszezegblne skiadniki majatku nie zostaly przemieszezone do innych miejsc
uzytkowania , a srodki trwale polaczone w zespoly — rozkompletowane , a ich czgsci skladowe
polaczone z innymi zespolami (w razie stwierdzenia niczgodnosci, nalezy przywrocié stan
poprzedni lub sporzadzi¢ i przekaza¢ do komorki ksiegowosci dowody zmiany miejsc
uzytkowania srodkdw trwatych),

3) uporzadkowaé zapasy materialowe w sposob umozliwiajgcy przeprowadzenie ich wiasciwej
identyfikacji,

4) ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegdinymi skladnikami mienia jednostki przyjely na
pismie materialna odpowiedzialnos¢ za te skfadniki.

2. Wykonanie powyzszych czynnosei nalezy do obowigzkéw  kierownikéw  komérek

organizacyjnych, w ktérych w gestii znajduja si¢ poszczegdlne sktadniki majatkowe jednostki.



§ 10
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywiste] iloSci poszczegolnych skladnikéw majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) pordwnaniu wartodei spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
4} ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
3) weciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.
2. Jednostka stosuje informatyczne wspomaganie spisow z natury Srodkdw trwalych oraz pozostatych
srodkow trwatych oznakowanych kodami kreskowymi.
3. Wspomaganie polega na zastgpieniu rgcznego zliczania $rodkéw trwalych/pozostalych srodkow
trwatych 1 wpisywania ich nazw, numeréw i iloéci do arkuszy spisowych — sczytywaniem danych z
koddéw kreskowych znajdujacych si¢ na poszczegdlnych obiektach inwentarzowych i

automatycznym ich zliczeniem, a nastgpnie generowaniem wypetnionych arkuszy spisowych.

§11

1. Inwentaryzacije w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposrod
cztonkéw ktorej sa wyznaczane zespoly spisowe przeprowadzajace spisy na wyznaczonych polach
spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikéw majgtkowych).

2. Skiad komisji inwentaryzacyjnej, metodg inwentaryzacji, rodzaj skladnikow majatkowych
podlegajacych inwentaryzacji, harmonogram inwentaryzacji ustala kierownik jednostki.
Kierownik jednostki wyznacza rowniez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

3. Liczbe 1 sklad poszczegdlnych zespoldw spisowych ustala przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej. Zespdl spisowy skiada sie co najmniej z trzech o0sob.

4. W skiad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢: gtowny ksiggowy jednostki, pracownicy
komérki ksiggowosei, oscby materialnie odpowiedzialne za spisywane skladniki majatkowe.

5. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby uzytkujacej skladniki objete spisem lub osoby
materialnie odpowiedzialnej za spisywane skiadniki majatku (w przypadku powierzenia jej takiej
odpowiedzialnodci) lub osoby przez nig upowaznionej.

6. Przed rozpoczeciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie odpowiedzialna
sktada zespolowi spisowemu o$wiadezenia wedlug wzordéw stanowigcych zalaczniki do ninicjszej
instrukeji, wstepne (zalgeznik nr 1- oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed
inwentaryzacjg ) o przygotowaniu pola spisowego do spisu oraz koncowe (zalgeznik nr 2 -

oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji) o przebiegu spisu.



10.

Do ujmowania wynikéw spisu z natury shuza 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 reczng przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera arkusze

spisu z natury od osoby odpowiedzialnej za druki arkuszy spisowych w jednostee. Upowaznienie

kierownika jednostki do pobrania przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej drukow

scistego zarachowania — arkuszy spise z natury stanowi zalgcznik do niniejszej instrukeji

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

zarachowania).

Przewodniczacy wydaje pobrane arkusze spisowe poszczegdlnym zespolom spisowym, a takie

jest odpowiedzialny za rozliczenie pobranych arkuszy po zakonczeniu spisu z natary. Rozliczenie

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

(zalgcznik 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 lub numer pola spisowego,

3) numer kolejnego arkusza spisowego,

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

5) date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu,

6) imiona I nazwiska cztonkéw zespolu spisowego oraz ich podpisy na dowdd braku zastrzezen
do ustalen spisu,

7) imie i nazwisko osoby uczestniczagce] przy spisie, ktérej powierzono skltadniki majatku, oraz
jej podpis zlozony na dowdd braku zastrzezen do ustaleri spisu z natury,

8) szczegdlowe okredlenie skladnika majatku, w tym symbol identyfikujacy (np. numer
inwentarzowy),

9) jednostke miary,

10) numer kolejny pozycji arkusza,

11) ilo$é stwierdzong w czasie spisu,

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

13) ilos¢ pozycji arkusza spisowego.

Arkusze wypelnia si¢ w sposob trwaly (np. dlugopisem) przebitkowo w dwoch egzemplarzach, a

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

wypetniaé kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycia na

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

ewentualne wolne miejsca wykreslic.



11.

2.
13.

14.

15.

I6.

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

obecnosei osoby materialnie odpowiedzialnej. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu

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

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

spisowego i osobg materialnie odpowiedzialna. Konieczne jest wpisanie daty dokonanej

poprawki. Nie moZna poprawiaé czesei wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach. Bledy powstate

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 objac takze skladniki majatkowe, bedace wlasnoscig Skarbu Panstwa oraz

obce skiadniki majatku powierzone Gminie Miejskiej Gizycko w uzytkowanie. Wyniki tego spisu

powinny by¢ ujete na oddzielnych arkuszach spisowych (oznaczonych dodatkowo adnotacjg

.obce skladniki majatkowe™ oraz nazwg wiadciciela).

Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe przedkladaja przewodniczgcemu komisji

inwentaryzacyjnej:

1} arkusze spisowe,

2) rozliczenie z pobranych i wykorzystanych arkuszy spisowych,

3) oswiadczenia ziozone przez osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu spisu,

4) sprawozdanie z przebiegu spisu sporzadzone wedlug wzoru stanowigcego zalacznik do
niniejszej instrukeji (zalgeznik nr 5 - sprawozdanie z przebiegu spisu z natury),

5) protokdl inwentaryzacji stanu Srodkéw pienigznych wedlug wzoru stanowigcego zatgeznik do
niniejszej instrukeji (zalgeznik nr 9 — protokd! inwentaryzacyi stanu Srodkow pienigznych).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy
spisu z natury sprawdza ich poprawno$é pod wzgledem formalnym, potwierdzajac ten fakt

poprzez oparafowanie poszczegdlnych stron arkuszy.
Kontrola formalna arkuszy spisu z natury generowanych automatycznie przez oprogramowanie
inwentaryzacyjne obejmuje sprawdzenie:
1) czy liczba i numery arkuszy wydrukowanych zgadzaja si¢ z systemowym rejestrem
arkuszy,
2) czy tres¢ arkuszy wydrukowanych jest taka sama jak tres¢ arkuszy zapisana w systemie,
3) czy naarkuszach nie naniesiono niedozwolonych poprawek,
4) czy arkusze po wydrukowaniu zostaly podpisane przez wszystkie zobowiazane do tego
osoby.
Po stwierdzeniu formalnej prawidlowoédci arkuszy spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje je do komorki ksiggowosci w celu dokonania ich wyceny I ustalenia

ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.



17.

18.

19.

20.

Pracownik komdrki ksiggowosci sporzadza na podstawie przekazanych arkuszy spisu z natury
zestawienie zbiorcze arkuszy spisu z natury ( zalgczitik nr 6 - zestawienie zbiorcze arkuszy spisu z
natury). Powyzsze zestawienie, na podstawie ktorego zostaly ustalone réznice inwentaryzacyjne
komdrka ksiggowosci przekazuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory jest
zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb
materialnie odpowiedzialnych 1 innych pracownikéw jednostki oraz do sformulowania wnioskow
co do sposobu rozliczenia niedoborédw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Wnioski te, powinny
zosta¢ zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzonym wediug wzoru
stanowigcego zalacznik do niniejszej instrukcji (zafgeznik nr 7 - protokol rozliczewmia réznic
inwentaryzacyjuych ujownionych w wyniku spisu z natury).

W przypadku uznania niedobordw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienia wnioskéw o
obciazenie ich wartodcia osdb materialnie odpowiedzialnych, wymagana jest opinia radcy
prawnego, ktory jest zobowiazany takze do przygotowania projektéw dokumentow niezbednych
do skierowania spraw na droge sadowa, a w przypadku niedobordw zawinionych mogacych
wskazywag na popehienie wykroczenia lub przestepstwa do organdw scigania.

Podstawg do ujgcia i rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych jednostki jest
protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez radce prawnego i skarbnika,
zatwierdzony przez kierownika jednostki.

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

ktorym przypadt termin inwentaryzaciji.

§12

Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkdw poszezegdlnych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie sktadéw zespotdw spisowych,

3} ustalenie harmonogramu spisu z natury,

4} przeprowadzenie szkolenia dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej,

5) protokolarne pobranie czytnika kodéw kreskowych od pracownika komorki ksiegowosci oraz
jego protokelarny zwrot (zalgezmik mr 8 - Protokol zdawezo-odbiorczy czytmika kodow
kreskowych),

6) przeszkolenie czlonkéw zespoldw spisowych z zakresu prawidiowej obstugi czytnika koddw
kreskowych,

7) pobranie arkuszy spisu z natury od pracownika odpowiedzialnego za gospodarke i ewidencije

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 0séb materialnie odpowiedzialnych oraz pracownikéw odpowiedzialnych za
gospodarke skfadnikami majatku w danej komorce organizacyjnej o terminie przeprowadzenia
spisu z natury na dotyczacych ich polach spisowych,

11) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentdéw z inwentaryzacil,

12) rozliczenie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

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

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

15) przygotowanie wnioskoéw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkod zawinionych,

16) przygotowanie dokumentacji z przebiegu inwentaryzacji,

17) wnioskowanie do kierownika jednostki w uzasadnionych przypadkach o zarzadzenie spisu
uzupelniajacego lub tez o uniewaznienie spisu i jego powtdrne przeprowadzenie w calosci lub
W CZesCi,

18) przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie usprawnienia zasad
gospodarowania majgtkiem i jego zabezpieczenia.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ ww. czynnosci zleci¢ do wykonania

innym czionkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosei za ich

prawidtowe wykonanie.

§13

Do czionkdw zespoldw spisowych nalezy:

1) zapoznanie sig z przepisami wewngtrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz udziat w
szkoleniu,

2) zainwentaryzowanie poszczegélnvch rodzajow skitadnikéw majatkowych, zgodnie =z
obowiazujacymi zasadami i normami, w termiach wyznaczonych przez kierownika jednostki,

3) przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla zaklocana
normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

4) prawidlowe obstugiwanie czytnikdw koddw kreskowych,



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

6) prawidiowe wypelnienie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

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

skfadnikami majatkowymi.

§ 14

1. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald wykazanych w ksiggach rachunkowych jednostki
w drodze otrzymania od bankow i kontrahentow pisemnych potwierdzen ich prawidtowoscei oraz
wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych rdznic.

2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia naleznosci wobec kontrahentdéw, ktorzy nie imaja
obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych.

3. Nie przewiduje sie tzw. milczgcego potwierdzenia salda.

4. Uzgodnienie sald naleznosci odbywa sig w formie pisemnej. Na ogdlnie dostepnych drukach
sporzgdzanych w trzech egzemplarzach (A, B i C). A i B wysylane sa do
kontrahenta/dtuznika/jednostki ktorej powierzono skladniki majatkowe do uzytkowania.
Egzemplarz B powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacja
niezgodnosci. Egzemplarz C pozostaje w dokumentacji inwentaryzacyjnej wierzyciela i jest
jednakowy z trescig egzemplarza A.

5. Pracownicy komoérki ksiggowosci wyznaczeni do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze
uzgodnienia sald prowadza ewidencje kontrahenta/dtuznika/jednostki ktdrej powierzono skfadniki
majatkowe do uzytkowania, do ktorych przestano formularze w celu potwierdzenia salda.

6. W wezwaniu do uzgodnienia salda nalezy zawrzec:

1) nazwe i adres nadawcy oraz kontrahenta/dluznika/ jednostki ktdrej powierzono skladniki
majatkowe do uzytkowania,

2) kwote ogolna salda,

3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacej sie na to saldo,

4) podpis skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej.

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

8. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuja wyznaczeni pracownicy komoérki ksiggowosci

pod nadzorem skarbnika.



10.

Ll

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roznice migdzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach sald a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin
inwentaryzacji.
Z inicjatywa uzgodnienia stanéw srodkow pienieznych zdeponowanych w banku oraz kredytow i
pozyczek wystepuje bank, w ktorym sg srodki zdeponowane lub w ktorych zaciggnieto kredyt lub
pozyczkg. Po stwierdzeniu i potwierdzeniu prawidlowosci wykazanego stanu Srodkow
pieni¢znych jeden egzemplarz wraz z potwierdzeniem uprawnionych osob powinien wréci¢ 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 zrodlowe potwierdzaja istnienie okreslonego salda.

Metode te stosuje si¢ jako zastgpcza w tych przypadkach, gdy dany skladnik aktywdéw 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 si¢ z pracownikow komdrki
ksiggowosci oraz z odpowiednich merytorycznie komérek organizacyjnych jednostki (w przypadku
weryfikacji sald wymagajacych wiedzy fachowej), ktdre ustala kierownik jednostki.

7 przeprowadzonej weryfikacji sporzadza si¢ protokoty.

Toicied




Zalgeznik nr 1
Urzqd Miejski w Gizycku

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu

(wskazac rod=aj skladnikow majqtkowych)

za ktore odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane i wykazane w
obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci.
Pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury.

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

inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego).

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wojciech K






Zalgeznik nr 2
Urzgd Miejski w Gizycku

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze

(wskazac rod-aj skiadnikow majgtkowych)
zostaly w mojej obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i prawidlowo ujete

w arkuszu spisu z natury.
Nie wnosz¢ 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

*niewlasciwe wykresli¢







Urzgd Miejski w Giiycku

Zalgeznik nr 3

Upowaznienie do pobierania drukow scislego zarachowania

Upowaznia sig

(imie i nazwisko)
pelnigcego funkcje 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 za rok.................. .

podpis kierownika jednostki







Urzgd Miejski w Gizycku
Zalacznik nr 4

Rozliczenie arkuszy spisu z natury przeprowadzonego w ramach

inwentaryzacji za rok ...... .
........................ dnia ...l
Liczba arkuszy pobranych - .......... 740l | 014 EERESEN A0 s esas
Liczba arkuszy wypelnionych - ........... sz.(wtym ......... sz. zostaly anulowane z
T T O s o s e 0 i S A S S e - poda¢
krotko powdd) .
Liczba arkuszy czystych - ......... SZLLNL oo, :

Arkusze czyste zostaly zwrocone pracownikowi odpowiedzialnemu za prowadzenie gospodarki

drukami $cistego zarachowania w dniu ............ooooiiiiiiiia .

podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami §cislego zarachowania







Urzgd Miejski w Gitycku

Zalagcznik nr 5
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespol spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta Gizycka

N e e ZANIA e W sprawie

w skiadzie:

2

)

3 e

)

) P

B e e

przeprowadzil ...l {d=ien., miesige, rokj 0d godziny............ do godziny ......... spis z natury

{rodz=aj sktadnikéw majgtkowych)

zgromadzonych w

(nanwa pola spisowego)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej:

.......................................................................................................... fimig i nacwisko).

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych: pobrano .......... szt. arkuszy od nr ...l do
113 SO . z tego wykorzystano .......... szt. arkuszy od nr................ do nr
....................... , zwrocono przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej ............. szt (w

tym: arkusze czyste - Szl ..., AP e, arkusze anulowane z powodu
ven eenan(POAAE) SZE o O T e e e

2. Poprawki dokonane na arkuszach spisowych:



(wymieni¢ numery arkuszy, poprawione pozycje i krétko podaé przyczyng naniesienia poprawki)

3. W czasic wykonywania spisu zespdt spisowy nie napotkat zadnych vtrudniefi/mapotkal nastgpujace
utrudnienia®:

Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajgce spisowi zostaly zinwentaryzowane/w czasie spisu

pominieto nastepujace sktadniki*;

............................................................................................................. (wymienic
z powodu .......................................................................................... (opisac proyesyngl
Wyniki spisu uzupeiniajacego przeprowadzonego ........ocvveeveenininine td=ient, miesige, rok) ZAWAartQ

w arkuszach spisowych nr........ooo .

W czasie spisu nie zaszia potrzeba przyjmowania ani wydawania sktadnikow majatkowych
Znajdujacych sig W ... i fnazwa pola spisowego)/W CZasie spisu w
PO SPISOWYITT L1t e v e (nazwa poia spisowegojprzewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej zezwolil na wydanie/przyjecie* nastgpujacych sktadnikéw
MEBtROWYCh: . e e fwymieni¢) z powodu

fopisac proyesyng).

4. Stan pomieszezen/budynkdw/placdw/skladowisk*, na/w* ktdrych sg uzytkowane Srodki trwale:
1) liczba zamykanych otworow ... ..o s (drowi, okien)

i rodzaj zastosowanych zabezpieczef mechanicznych:

......................................................................................... thraty, —amfi, w=mocnienia itp.),

2) poszezegdlne pomieszezenia/budynki/place/skiadowiska* zaopatrzone sg w system

alarm L {podac rod=aj i stan — sprawny/iesprawny*).

5. W czasie spise stwierdzono nastepujgce nieprawidlowoéci w zakresie zabezpieczenia,
przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku:



(dokladnie opisaé rodzaj stwierdzonej nieprawidlowosci)

6. Inne uwagi:

(podpisy cztonkow zespolu spisowego)

(podpis osoby materialnie odpowied=ialnej)

*niepotrzebne skreslic

Zatwierdzil:

SEAFDRIK oo oo v oo e e e e e e e e e e e e e e e e e (data | podlpis)

ROJCAUPIAWIP, crsns somvavmin comsmmmrssssmonssm wiims ssssasinmssssmiies |0 PORPRE)

Burmistre Miostor GIayektr v ssmmeemssyvsiass snpimassmmsss s (0008 156dpi5)

Vi1 sTa 'r-—v
Waiciech % rol
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Zalacznik nr7
Urzgd Miejski w Gizpcku

Protokof rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w wyniku spisu z natury

1.p. nr nazwa skladnika roznice inwentaryzacyjne
arkusza majatkowego nadwyzka niedobor
spisu z ilosé wartosé ilos¢ warto§c
natury

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

1) przewodniczacy KOMIS. . .o vri e e e {imie I nazwisko)
2) czbonek Komisji......oooiiiiuii i, (imig i nazwisko)
3) eZdonek KomiS i oo i e (imie i nazwisko)
4) cztonel KOmisii. ..o ((imig i nazwisko)
5) czlonek komisji........coooiiiiiiiiii i e e (imig i nazwisko)
Y e (o) QT4 § L R (Tmig | nazwisko)

po przeprowadzeniu postepowania wyiashiaiacego:

1. Proponuje rozliczyé réznice inwentaryzacyjne skfadnikow majatkowych stwierdzone w

w nastepujacy sposob:

B) AWy ZKi. o e e ra s
(wymieni¢ nazwe i wartos¢ skiadnika majgtkowego)

przyjac na stan jednostki.

Nadwyzki wynikaly z:



twpisal powéd i osobe odpowiedzialng za powstanie nieprawidiowosci — wyjasnienia zloZone przez
J2

osobg odpowiedzialng nalezy zalgezyé do protokolu)

P IR T (e (a] ¢ 1ol AT T S T U PP T PN
(wymtieni¢ nazwe i wartosé skiadnika majgtkowego)

Niedobory powstaty na skuotek:

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

Niedobdr proponuje sig uznaé za zawiniony/niczawiniony* przez odpowiedzialnego pracownika.
Oszacowana wartosc niedoboru z uwzglednieniem stopnia jego zuzycia na dzien sporzgdzenia protokotu
WYNOSI..o.ioiiiiiiea, zl. Pracownik zgadza sie z ustaleniami komisji i prosi o rozlozenie splaty
odszkodowania na raty/pracownik nie zgadza si¢ z ustaleniami komisji, w zwigzku z czym komisja
wnosi 0 wystapienie na droge sadowg o zasadzenie odszkodowania od pracownika jednostki*.

2. Uwagi:

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

1. przewodniczacy KOmISji. ... .cee i (imi¢ i nazwisko)
2. eZbonek KOMISTi..cuiv e e fimie i nazwisko)
3. cZIONek KOMES . .ou vt i e e {imig i nazwisko)
4. czhonek KOmisii. oot e fimig [ nazwisko)
S, CZhONEK KOMISTT...iviinen it e e e e e e e {imie i nazwisko)
6. CZhONEK KOMISTT...vu et e e e {imie¢ i nazwisko)



Rozliczenie nadwyzek i niedoboréw opiniuje pozytywnie/opiniuje negatywnie* pod wzgledem

KSICGOWYINL ¢ v moisimaen s imavien s s s SR s oo i 54 o S o S R B S s e Ve e i S e
(podaé powody)

1T (imig i nazwisko, podpis, data)
Rozliczenie nadwyzek i niedoboréw opiniuje pozytywnie /opiniuje
MEBATYWIIET o voosvanmuvmmmssommiems s s wos i e 18 am S L S 5 A % 5 TS s B s TS S
...................................................................................................... (poda¢ powody)
28T LT b e R ————— (imie i nazwisko, podpis, data)
Propozycie komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzam

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

*niepotrzebne skreslic
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Nazwa jednosthi (pieczed)

Zalacznik nr 9
Protokél inwentaryzacji stanu srodkéw pienieznych

Inwentaryzacje prowadzono w kasie automatyczne] wdniu ... od godziny
................... do godziny .................. przez zespdt spisowy w skladzie:

D)

2

3

)

3]

(imig [ nazwisko oraz stanowiskoj

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje:

1. Stan gotéwki:
Lp. Nominal Ho&é Kwota zlotych

Kwota ogdlem:




Saldo koncowe na dzien . wedtug raportu nr/z dnia

........................................................... WIHHOBT seamvsaemnmnu s 2y Slownie ztotyeh i

(opisa¢ niezgodnosci — nadwyzka/miedobor w jakiej wysokosci, poda¢ wyjasnienia zlozone do protokolu przez osobe materialnie

odpowiedzialna na temat przyczyn powstania niezgodnosci)

1. Uwagi o zabezpieczeniu Kas:

(opisa¢ stosowane zabezpieczenia np.: liczbe zamykanych otworow: rodzaj zastosowanych zabezpieczen mechanicznych — zamki,

wzmocnienia.).

2. Do ustalen zawartych w protokole osoba odpowiedzialna materialnie wniosta/nie wniosta*
zastrzezen:

(przytoczy¢ wniesione zastrzezenia i inne wyjasnienia oraz uwagi osoby materialnie odpowiedzialnej odnoszace si¢ do przebiegu

inwentaryzacji oraz jej wynikow).

3. Inne uwagii wnioski zespolu spisowego:

Na tym ustalenia kontroli zakornczono.

(podpisy czlonkow zespotu spisowego)

Gsoba.edpowiedzialna materialniers comwmmrmnes s s (imig 1 nazwisko)

*niepotrzebne skreslic




