ZARZADZENIE NR 139/2021
BURMISTRZA PILAWY GORNEJ

z dnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta w Pilawie Gérnej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U.
z 2021 roku poz. 1372) w zwiagzku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z2021 roku poz.217 ze zm.), art.53 ust. 1 ustawy zdnia 27 sierpnia z 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2021 roku poz. 305 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej stanowigcg zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, Skarbnikowi
oraz Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01.01.2022 roku.
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Instrukcja inwentaryzacyjna Urzedu Miasta w Pilawie Gornej
Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Instrukcja okresla zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych.

§2

Uzyte w instrukcji terminy oznaczajg:

1.

2.
3.
4

o o

Urzad, Jednostka — Urzad Miasta w Pilawie Gornej;
Burmistrz — Burmistrz Pitawy Goérnej lub osoba przez niego upowazniona;
Skarbnik — Skarbnik Gminy Pitawa Gdrna lub osoba upowazniona;

SZB — pracownik Zespotu Samodzielnych Stanowisk Budzetu i Rachunkowosci, ktoremu powierzono
zgodnie zakresem czynnos$ci, obowiazki rozliczenia inwentaryzacji;

Komisja — komisja inwentaryzacyjna powotana w celu przeprowadzenia spisu z natury;
Przewodniczacy — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§3

Do obowigzkéw przewodniczacego nalezy:

1) Ustalenie i nadzor nad terminowoscig przeprowadzania poszczegdlnych inwentaryzacji droga
spisu z natury,

2) Przygotowanie planu przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej drogg spis z natury, poprzez:
a) ustalenie terminow, w ktorych zespoty spisowe przeprowadzaja poszczegodlne czynnosci,
3) Kontrola przebiegu inwentaryzacji i staty nadzor,

4) Kontrola protokotow z przeprowadzonej inwentaryzacji i ich terminowe przekazanie do SZB.

2. Do obowigzkoéw cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) Zapoznanie si¢ zinstrukcjg inwentaryzacyjng oraz udzial w szkoleniu, jezeli jest ono
organizowane.

2) Postepowanie zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej -

rocznej i niniejszym zarzadzeniem.

3) Przeprowadzenie inwentaryzacji  isporzadzenie  protokotow  w terminach  ustalonych

przez przewodniczacego, majac na uwadze niniejszg instrukcje 1 przepisy dotyczace

przeprowadzania inwentaryzacji.
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Szkolenie czlonkoéw zespotdw spisowych przed przystapieniem do inwentaryzacji przeprowadza
pracownik SZB, ktoremu powierzono zgodnie z zakresem czynnos$ci obowiazki rozliczenia
inwentaryzacji.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald oraz w drodze weryfikacji
z dokumentacja nie wymaga kazdorazowego zarzadzenia kierownika jednostki i jest dokonywane w
ramach zakresu odpowiedzialnosci pracownikow jednostki.

Rozdzial 11
Cele, metody, formy oraz terminy przeprowadzania inwentaryzacji.

§ 4

Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow jednostki i na tej podstawie:

1) doprowadzenia danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
2) dokonania oceny stanéw, warto$ci uzytkowe;j i przydatno$ci posiadanych sktadnikéw majatkowych,
3) przeciwdziatania nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;.

§5s

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ metoda:

1) spisu z natury

2) porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci
sktadnikow majatku, zwang dalej inwentaryzacja drogg weryfikacji.

3) uzyskania od kontrahentow i otrzymania od bankow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow, zwang dalej inwentaryzacja droga
potwierdzenia sald,;

§6

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w formie inwentaryzacji:

1) doraznej;
2) czeSciowej;
3) okresowej

Inwentaryzacja dorazna

§7

1. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia zdarzen uzasadniajgcych jej
przeprowadzenie, gtownie wypadkdéw i zdarzen losowych (pozar, powddz, kradziez, itp.) oraz
w dowolnym czasie, w zaleznosci od potrzeb jednostki.

2. Metodg i termin jej przeprowadzenia ustala Burmistrz odrebnym zarzadzeniem.

Inwentaryzacja czeSciowa
§8

1. Inwentaryzacja czgSciowa obejmuje si¢ niektore sktadniki majatkowe znajdujace si¢
w jednostce.

2. Polega na ustaleniu rzeczywistego stanu czeSci skladnikow aktywdéw lub pasywow objetych
inwentaryzacja.

3. Metod¢ itermin jej przeprowadzenia ustala Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem z wytaczeniem
inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania i zabezpieczen, ktora uregulowana zostata niniejszym
zarzadzeniem.

§9
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10.

11.

Inwentaryzacje czeSciowa przeprowadza si¢ mi¢dzy innymi w dniu przekazania obowigzkow osobie
odpowiedzialnej za gospodarowanie drukami $cistego zarachowania i zabezpieczen — jg zastgpujace;,
wskazanej przez Skarbnika lub w dniu dokonania kontroli.

Inwentaryzacjg obejmuje si¢ druki Scislego zarachowania i zabezpieczenia. Inwentaryzacj¢ tg nazywa
si¢ inwentaryzacja zdawczo — odbiorczg lub w przypadku kontroli - kontrolng i przeprowadza metoda
spisu z natury.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji o ktorej mowa w § 9 ust. 1, Skarbnik wybiera co najmniej
dwie osoby jako cztonkow komisji. Natomiast w sytuacji, gdy konieczne jest przeprowadzenie
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej podczas nieobecno$ci tej osoby, komisja sklada si¢ z trzech
cztonkow.

W sktad cztonkéw komisji nie mogg wchodzi¢ osoby, ktore w czasie inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej przyjmuja i zdaja druki $cistego zarachowania i zabezpieczenia.

Zadaniem komisji wymienionej w ust. 3jest stwierdzenie stanu drukoéw S$cistego zarachowania i
zabezpieczen, przechowywanych w urzedzie oraz zgodnosci z danymi wykazanymi w rejestrach.
Komisja w celu udokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji sporzadza protokét wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

W  razie stwierdzenia rdéznic  inwentaryzacyjnych, Komisja fakt ten  odnotowuje
w protokole, 0 ktorym mowa w ust. 7

W razie stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych, Komisja przeprowadza postgpowanie wyjasniajace
i ustala przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek oraz sposéb zakwalifikowania niedoboréw lub
nadwyzek jako:

1) niezawinione;

2) zawinione, ustalajgc osobe odpowiedzialng za powstanie niedoboru lub nadwyzki.

Inwentaryzacje zdawczo — odbiorcza przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby przyjmujacej
i zdajacej druki $cistego zarachowania i zabezpieczenia.

Protok6t o ktorym mowa w ust. 7 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach i przekazuje do SZB
niezwlocznie nie p6zniej niz na nastepny dzien roboczy po przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo —
odbiorczej.

Protokét o ktorym mowa w ust. 7, po akceptacji przez Skarbnika umieszcza si¢ w aktach sprawy
dotyczacej kontroli kasy.

Inwentaryzacja okresowa - roczna
§ 10

Inwentaryzacj¢ okresowa przeprowadza si¢ nie rzadziej jak raz w roku z zastosowaniem odpowiednich
metod inwentaryzacji w stosunku do sktadnika aktywow i pasywow jednostki.

Inwentaryzacje przeprowadzona na ostatni dzien roku obrotowego nazywa si¢ inwentaryzacja okresowa
— roczng.

Ustala si¢ nastgpujace terminy imetody zastosowane podczas przeprowadzenia inwentaryzacji
okresowej - rocznej:

inwentaryzacji

Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacj¢ poszczegdlnych sktadnikow aktywow i pasywow
przeprowadzono:

Metoda

1. Droga na ostatni kwartal roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku:
potwierdzenia
sald. 1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) naleznosci, za wyjatkiem naleznos$ci wynikajacych z tytuldw publicznoprawnych,
naleznos$ci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow, naleznosci od oso6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych;
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3) powierzone innym jednostkom wlasne sktadniki aktywow.

2. Droga na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, do 15 lutego nastepnego roku:
weryfikacji 1) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, a takze prawo wieczystego
uzytkowania gruntow;

3) wartos$ci niematerialne i prawne;

4) zobowigzania;

5) naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikow, naleznosci od oso6b
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, nalezno$ci wynikajace z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu

z natury lub uzgodnienie w drodze potwierdzenia sald nie byto mozliwe

z uzasadnionych przyczyn;

6) fundusze wlasne;

7) udziaty w obcych jednostkach;

8) inwestycje niezakonczone.

3. Spisu z natury | na ostatni dzien roku obrotowego:

1) druki $cistego zarachowania i zabezpieczenia

na ostatni kwartal roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku:

1) sktadniki aktywow, bedace wtasnoscig innych jednostek, powierzone

do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania, z powiadomieniem tych
jednostek o wynikach spisu;

raz w ciagu 4 lat, do 15 dnia roku nastepujacego po okresie 4 lat:

1) nieruchomosci zaliczone do $rodkow trwatych oraz inwestycji;

2) inne $rodki trwate (bez gruntéw i praw majatkowych) — zaewidencjonowane na
koncie 011 i 013.

§11

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzowane sa:
1) naleznosci, z wyjatkiem: tytutéw publiczno — prawnych, watpliwych, spornych, od pracownikow
i bezrobotnych oraz 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, wg stanu na dzien 31 grudnia;
2) $rodki pieni¢zne w banku, wg stanu na dzief 31 grudnia.

2. Uzgodnienie sald odbywac si¢ bedzie w nastgpujacych formach:
1) pisemnej z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) odcinek A przygotowywany jest w 2 egzemplarzach, a odcinek B w 1 egzemplarzu. Odcinki
Ai Bw 1 egzemplarzu wysytane sg do zobowigzanego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
a odcinek A w 1 egzemplarzu pozostaje w aktach jednostki,

b) odcinek B powinien wréci¢é do jednostki z potwierdzeniem salda Iub wyjasnieniem jego
niezgodnosci. Jezeli nie uzyska si¢ potwierdzenia, saldo nalezy uzgodni¢ metoda weryfikacji.

2) poprzez potwierdzenie salda faksem lub poczta elektroniczng i potwierdzone
wydrukiem potwierdzenia salda lub wyja$nieniem jego niezgodnosci. .

3) poprzez potwierdzenie sald telefoniczne ztym, ze wtakim przypadku nalezy sporzadzi¢
z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmnie;j:

- symbol konta analitycznego,

- kwote salda z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,

- wyjasnienie niezgodnosci, jesli powstaty,

- imi¢ i nazwisko osoby, z ktora dokonano uzgodnienia sald.
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Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach

bankowych polega na otrzymaniu od bankow potwierdzen prawidlowosci stanu S$rodkoéw
pienigznych wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki oraz wyjasnieniu i rozliczeniu
ewentualnych rdéznic.

W przypadku braku potwierdzenia wielko$ci sald inwentaryzacja nastepuje droga weryfikacji.

Rezultaty potwierdzenia sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole stanowigcym zatgcznik
nrldo instrukcji inwentaryzacyjnej, sporzadzonym przez pracownikow odpowiedzialnych
i przekazanym do SZB do 15 dnia roku nastepnego, na ktory sporzadza si¢ inwentaryzacje.

Zaakceptowany protokot przez Skarbnika i Burmistrza z przeprowadzonej inwentaryzacji droga
potwierdzenia sald stanowi podstawe do dokonania zapisow ksiggowych w celu przedstawienia
rzeczywistego stanu aktywoéw w ksiegach rachunkowych. Zapiséw dokonuje si¢ W ksiggach
rachunkowych roku, ktérego dotyczy, przed ich zamknigciem i sporzadzeniem sprawozdania
finansowego nie pdzniej jak do 10 marca roku nastepnego, na ktory sporzadza si¢ inwentaryzacje.

§ 12

Droga weryfikacji sald inwentaryzowane sg:

Lp | Aktywa i Pasywa

Podjete czynnosci

1. | Wartosci niematerialne i prawne

Poréwnanie zapisow ewidencyjnych
z odpowiednimi dokumentami

1 weryfikacja warto$ci sktadnikow,
ocena przydatnosci, likwidacja i
wykreslenie z ewidencji na wniosek
wiasciwej komorki organizacyjnej

Naleznosci:

2. | - sporne, watpliwe i dochodzone na
drodze sadowej,

- Z tytutdw publicznoprawnych,

- od pracownikow,

- 0s0b nieprowadzgcych ksiag
rachunkowych,

W drodze weryfikacji, poprzez poréwnanie
danych zawartych w ksiegach rachunkowych
z danymi wynikajacymi z dokumentow (akt
spraw). Weryfikacji podlegaja takze sprawy
przekazane Radcy Prawnemu.

3. | Zobowiazania

W drodze weryfikacji, poprzez poréwnanie
danych zawartych w ksiggach rachunkowych
z danymi wynikajacymi

z dokumentéw ksiggowych.

4. | Srodki trwate w tym nieruchomosci
i grunty oraz prawo wieczystego
uzytkowania gruntéw oraz Srodki
trwate , do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony (np. instalacja
podziemna, drogi)

W drodze weryfikacji, poprzez poréwnanie
danych zawartych w ksiggach rachunkowych

z danymi wynikajacymi

z dokumentéw zrodtowych, stwierdzajacych ich
istnienie, wskazujacymi zrédlo ich pochodzenia
i potwierdzajgcymi tytut prawny (np. umowy,
odpisy aktow notarialnych, wyciagi z ksiag
wieczystych, decyzje administracyjne)
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W drodze weryfikacji, poprzez poréwnanie

5. | Fundusze whasne danych zawartych w ksiggach rachunkowych
z danymi wynikajacymi

z dokumentéw ksiggowych.

W drodze weryfikacji, poprzez poréwnanie

6. | Udzialy w obcych jednostkach danych zawartych w ksiegach rachunkowych
Z danymi wynikajacymi

z dokumentow zrodtowych (np. odpisy aktow
notarialnych).

Porownanie zapisow ewidencyjnych

7. | Inwestycje niezakonczone z odpowiednimi dokumentami i analiza
ich zgodnosci z zaawansowaniem
inwestycji. Stwierdzenie zasadnosci

prowadzenia dalszych etapow inwestycji

ijej zgodnosci z zalozonym celem.

Inne aktywa i pasywa , jezeli W drodze weryfikacji, poprzez poréwnanie

8. | przeprowadzenie spisu z natury , danych zawartych w ksiggach rachunkowych
badz potwierdzenia sald z z danymi wynikajacymi
uzasadnionych przyczyn nie byto z dokumentoéw zrodtowych (np. odpisy aktow
mozliwe notarialnych).

2. Celem inwentaryzacji metoda weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego sktadnika oraz czy saldo wynikajace z ksigg rachunkowych jest prawidlowe.

3. Weryfikacje sald nalezy przeprowadzi¢ na dzien 31 grudnia.

4. Na fakt przeprowadzenia inwentaryzacji pracownik SZB sporzadza protokot stanowigcy zatgcznik
nr2do instrukcji inwentaryzacyjnej do 15 lutego roku nastgpnego, na ktory sporzadza si¢
inwentaryzacje na podstawie danych od pracownikow odpowiedzialnych

5. Zaakceptowany protokot przez Skarbnika i Burmistrza z przeprowadzonej inwentaryzacji droga
weryfikacji sald stanowi podstawe do dokonania zapisow ksiegowych w celu przedstawienia
rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywOw w ksiggach rachunkowych. Zapisow dokonuje sie¢
w ksiggach rachunkowych roku, ktorego dotyczy, przed ich zamknigciem i sporzadzeniem
sprawozdania finansowego nie pozniej jak do 10 marca roku nastepnego, na ktory sporzadza sie
inwentaryzacje.

§13

1. Druki $cistego zarachowania oraz zabezpieczenia inwentaryzowane s3 metodg spisu z natury w
ostatnim dniu roboczym roku wg stanu na dzien 31 grudnia.

2. Na fakt przeprowadzenia spisu z natury przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza
protokot z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania i zabezpieczen , stanowiacy zalacznik
nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

3. Protokot o ktorym mowa wust. 2, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, przedktada do
akceptacji Skarbnikowi do 15 stycznia roku nastepnego, na ktory sporzadza si¢ inwentaryzacje.

4. Zaakceptowany protokot przez Skarbnika i Burmistrza z przeprowadzonej inwentaryzacji droga
Spisu z natury stanowi podstawe¢ do dokonania zapisow ksiggowych w celu przedstawienia
rzeczywistego stanu aktywoéw w ksiegach rachunkowych. Zapiséw dokonuje si¢ w ksiggach
rachunkowych roku, ktorego dotyczy, przed ich zamknigciem i sporzadzeniem sprawozdania
finansowego nie pdzniej jak do 10 marca roku nastgpnego, na ktory sporzadza si¢ inwentaryzacjg.
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§ 14

1. Nieruchomosci zaliczone do srodkow trwatych, inne $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie, inwentaryzowane beda metoda spisu z natury.
2. Inwentaryzacja droga spisu z hatury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie
(zeskanowanie) oraz na ujeciu nieoznaczonych sktadnikow majatku w arkuszu spisowym;

2) pordéwnaniu warto$ci z arkuszy spisowych z danymi z ksiag rachunkowych;

3) ustaleniu ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych, ich weryfikacji, wyjasnieniu przyczyn
i okolicznosci ich powstania oraz przedstawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia;

4) rozliczeniu wynikow inwentaryzacji i ich ujeciu w ksiggach rachunkowych.

3. Spis 0 ktorym mowa w ust. 1 przeprowadza si¢ raz w ciagu 4 lat, na ostatni dzien roku obrotowego,
zgodnie z zapisami zawartymi w § 9 ust. 3, pkt. 3

4. Osoby sprawujace nadzor nad skladnikami majatku, przed przeprowadzeniem spisu
z natury, zobowigzane sg do:

1) odpowiedniego przygotowania do inwentaryzacji pol spisowych (pomieszczen, korytarzy)
i znajdujacych si¢ w nich sktadnikow;

2) sprawdzenia czy na sktadnikach majatkowych znajduja si¢ oznaczenia (kody kreskowe z nazwa
srodka trwatego) zgodne z danymi zawartymi w wywieszkach identyfikacyjnych umieszczonych
w pomieszczeniach. W przypadku braku numeru lub niezgodnos$ci, nalezy zwréci¢ sie do pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego za dokonywanie zakupow wyposazenia i jego ewidencjonowania
w celu wyjasnienia lub wydruku numeru;

3) uczestnictwa w przeprowadzanym spisie z natury sktadnikow, nad ktorymi sprawowany jest nadzor.
4) Zlozenie o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej zat. nr 3
5) Zlozenie o$wiadczenia o kompletnoSci spisu z natury zat. nr 4

5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest z zastosowaniem czytnikow kodow
kreskowych wspotpracujacych z systemem informatycznym. Sktadniki nieoznakowane etykietami
z kodem kreskowym ujmuje sie w ponumerowanych arkuszach spisowych.

6. Arkusze spisu z natury od momentu ich ponumerowania i zarejestrowania sa drukami objetymi
ilosciowa kontrolg zuzycia (druki $cistego zarachowania). Po dokonanym spisie z zastosowaniem
czytnikow kodow kreskowych ponumerowane arkusze zostang wytworzone za pomocg sytemu
informatycznego, po wczytaniu danych z czytnikow.

7. Arkusze po podpisaniu przez cztonkoéw komisji stajg si¢ dokumentacjg inwentaryzacyjng
z przeprowadzonego spisu.
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8. Arkusz spisu z natury powinien zawierac:
1) nazwg jednostki organizacyjnej;

2) nazwe lub numer pola spisowego;

3) faktyczne daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu, podawane odrgbnie dla kazdego pola
spisowego;

4) numer kolejny pozycji arkusza spisowego;

5) nazwe sktadnika objetego spisem z symbolem identyfikacyjnym (numer inwentarzowy);
6) jednostke miary;

7) ilo&¢ stwierdzong w czasie spisu;

8) numer kolejny arkusza spisu, parafowany przez przewodniczacego Komisji;

9) imiona i nazwiska oraz podpisy komisji inwentaryzacyjnej (co najmniej dwoch osob powotanych do
komisji)

9. Wynik spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszu w sposob gwarantujgcy trwatos¢ zapisu (uznaje sie za
rownowazny wydruk komputerowy).

10.Btedy w arkuszach spisowych sporzadzonych rgcznie koryguje si¢ wyltacznie przez skreslenie
btednego zapisu w sposob umozliwiajacy pozniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego,
umieszczenie daty oraz zlozenie podpisu cztonka zespotu spisowego.

11.W arkuszach spisowych niedopuszczalne jest pozostawianie niewypelionych wierszy oraz
korygowanie btgdnych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub korektorowanie.

12.W przypadku powstania niemozliwego do skorygowania btedu, uszkodzenia lub zniszczenia arkusza
nalezy go protokolarnie opisa¢, stwierdzajac jego niemozliwo$¢ wykorzystania, pozostawiajac arkusz
jednoczesnie w dokumentacji inwentaryzacyjnej.

13. Cztonkowie komisji w razie stwierdzenia w czasie spisu sktadnikéw majatkowych niesprawnych,
0 obnizonej wartoéci, nieprzydatnych lub zbednych, odnotowuja ten fakt w uwagach arkusza
spisowego.

14.Komisja po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury
(wypetione, anulowane lub niewykorzystane) do 5 stycznia roku nastgpnego, na ktory sporzadza sig
inwentaryzacje - Przewodniczacemu.

15.Przewodniczacy przekazuje skontrolowane pod wzglgdem formalnym i rachunkowym arkusze
spisowe niezwltocznie osobie prowadzacej ewidencje ksiegowa $rodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, celem ustalenia réznic inwentaryzacyjnych, ktéra na tej podstawie
sporzadza wykaz roznic inwentaryzacyjnych, w ktorym poréwnuje si¢ wartos¢ srodkow trwatych
ujetych w ewidencji wyposazenia z wycenionymi $rodkami trwatymi ujetymi w arkuszach spisowych.

16.Wykaz réznic inwentaryzacyjnych przekazywany jest do 10 stycznia roku nastgpnego, na ktory
sporzadza si¢ inwentaryzacj¢ - Komisji, ktora sporzadza protokot z przeprowadzenia inwentaryzacji
drogg spisu z natury, stanowigcy zatacznik nr 5 do zarzadzenia. W protokole tym, Komisja wyjasnia
roéznice inwentaryzacyjne i Wskazuje sposob ich rozliczenia. Protokot przekazuje Skarbnikowi do
akceptacji w terminie do 15 stycznia roku nastepnego, na ktory sporzadza si¢ inwentaryzacje.
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17.Zaakceptowany protokot przez Skarbnika i Burmistrza z przeprowadzonej inwentaryzacji $rodkow
trwalych metoda spisu znatury stanowi podstaw¢ do dokonania zapisoéw ksiggowych w celu
przedstawienia rzeczywistego stanu srodkow trwatych w ksiggach rachunkowych. Zapisow dokonuje
sic w ksiegach rachunkowych roku, ktorego dotyczy, przed ich zamkni¢ciem i sporzadzeniem
sprawozdania finansowego nie pozniej jak do 10 marca roku nastgpnego, na ktory sporzadza sig
inwentaryzacje.

18.Wykaz czynnosci sktadajacych si¢ na inwentaryzacj¢ o ktorej mowa w§ 13 oraz 0s6b
odpowiedzialnych.

Lp Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci

Przygotowanie sktadnikow majatku do spisu Osoby sprawujace nadzor nad
Z natury sktadnikami majatku

Przewodniczacy we wspotpracy
Z osobg zajmujaca si¢ ewidencja
srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

2 Przygotowanie dokumentow koniecznych do
" | przeprowadzenia spisu oraz urzadzen
pomiarowych

Przeszkolenie cztonkéw komisji Pracownik SZB

4. | Kontrola prawidtowosci przeprowadzenia

Spisow z natury Przewodniczacy lub zastgpca

5 Przekazanie arkuszy spisu z natury (wypetnione,
" | anulowane lub niewykorzystane) Czlonkowie komisji
Przewodniczacemu komisji

Przekazanie skontrolowanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym arkuszy spisowych
6 osobie prowadzacej ewidencje ksiegowa

" | $rodkow trwatych Przewodniczacy lub zastgpca
i warto$ci niematerialnych

i prawnych, celem ustalenia r6znic
inwentaryzacyjnych

Osoba prowadzaca ewidencje
7. | Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych w stosunku | ksiggowa srodkow trwatych
do stanu ewidencyjnego i wartosci niematerialnych

i prawnych

8 Sporzadzenie protokotu rozliczenia
" | inwentaryzacji $rodkow trwatych i wartoéci
niematerialnych i prawnych

Przewodniczacy lub zastgpca wraz
z komisja
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Akceptacja protokotu rozliczenia inwentaryzacji
srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych

Dokonanie weryfikacji
prawidlowosci sporzadzenia
protokotu, akceptacja przez
Skarbnika protokotu. Akceptacja
zweryfikowanego protokotu przez
Burmistrza.

10.

Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia

Osoba prowadzaca dokumentacje
ksiggowa Urzgdu dot. srodkow
trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych oraz osoba ksiggujaca
dane sktadniki majatkowe w
systemie ksiggowym.

Rozdzial 111
Przepisy koncowe

§15

Z dniem 01.01.2022 traci moc Zarzadzenie Burmistrza Pitawy Goérnej nr 126/2007 z dnia 7 listopada 2007
r. dotyczace ,,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie”.

§16

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 01.01.2022 roku.

Id: 05D28170-CABD-42B4-BC2C-B5B787675D5E. Podpisany

Strona 10



Zatacznik Nr 1 do Zalgcznika Nr 1

Protokét z przeprowadzenia inwentaryzacji droga potwierdzenia sald.

1. Inwentaryzacja zostata przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniemnr ......... R Burmistrza Pitawy
Gornej,
2. Salda zostaty potwierdzone na dziefi ..... . ...... ......... r.

3. W wyniku rozliczenia stwierdzono / nie stwierdzono* rozbieznosci pomigdzy potwierdzonymi
saldami, a zapisami w ksiegach rachunkowych.

Uwagi dotyczace rozbieznosci i proponowany sposob ujecia w ksiegach rachunkowych:

4. Nizej wymienione nalezno$ci zostang, w zwigzku zbrakiem potwierdzenia wielkosci sald
zinwentaryzowane drogg weryfikacji:

Konto ksiegowe Kontrahent

Uwagi dotyczace rozbieznosci i proponowany sposob ujecia w ksiegach rachunkowych:

(data i podpis)

(data i podpis Skarbnika)
Akceptuje/nie akceptuje*
Data i podpis Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 2 do Zalgcznika Nr 1
Protokdl inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji
Wdniu......ooooiiiii pracownicy odpowiedzialni za weryfikacje zgodnie z §3 ust.3 Instrukcji

inwentaryzacyjnej Urzgedu Miasta w Pitawie Gornej stanowiacej Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza
Pitawy Gornej nr 139/2021 z dnia 31 grudnia 2021 r. dokonali weryfikacji sald kont:

STAN KONTA

L.p. symbol nazwa ROZNICE
konta konta

przed weryfikacja wg po weryfikacji
Zestawienia obrotow i sald
na 31 grudnia

Whn Ma Whn Ma

Wyniki weryfikacji - wyjasnienie roznic i wskazanie sposobu ich ujecia w ksiegach rachunkowych

1. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dziefi .................. uznaje si¢ za prawidlowe pod
warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji

2. Integralng czg$¢ protokotu stanowia notatki stuzbowe , wydruki obrotow kont z potwierdzeniem
weryfikacji sald z dokumentami.

Weryfikacji dokonaty:

Imie i nazwisko Podpis
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Data i podpis Skarbnika
Akceptuje/nie akceptuje*
Data i podpis Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 3 do Zalgcznika Nr 1

OSWIADCZENIE OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ

stanowisko

Pitawa Gorna, dnia ..o,
Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Wszystkie sktadniki majatkowe, ktére mi powierzono, za ktére ponosz¢ odpowiedzialno$¢ za
wiasciwg eksploatacje i ochrong sktadnikow majgtku gminy w czasie godzin pracy sa ujgte w ewidencji
Srodkéw Trwatych sg przygotowane do spisu z natury oraz odpowiednio oznakowane.

2. Rzeczowe sktadniki majatkowe, za ktére ponosze odpowiedzialno$¢ materialna, za mienie powierzone
mi bezposrednio, sg przygotowane do spisu z natury oraz odpowiednio oznakowane.

(podpis osoby odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 4 do Zalgcznika Nr 1

Oswiadczenie 0 kompletnosci spisu z natury

(nazwa i pieczg¢ jednostki)

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe, ktore mi powierzono, za ktére ponoszg
odpowiedzialno$¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikow majatku gminy w czasie godzin pracy ,
zostaly w catos$ci objete spisem z natury na arkuszach spisowych oznaczonych numerami:

Nie wnosze zastrzezen do sposobu przeprowadzenia spisu z natury oraz pracy zespotu spisowego.
(miejscowo$¢ i data)

(podpis osoby odpowiedzialnej)
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Zatacznik Nr 5 do Zalgcznika Nr 1

Protokét z przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury.

Komisja inwentaryzacyjna na posiedzeniuw dniu ...................... dotyczgcym spisu z natury
sktadnikow majatkowych jednostki przeprowadzonego wedlug stanu na dziefi ...........................
zarejestrowanego na formularzach elektronicznych (potwierdzonych wydrukiem) arkuszy spisu z natury od
] S donr.iecie oraz na formularzach arkuszy papierowych o numerach od

rozliczyta:
1. Skladniki majatku i ustalila:
Nadwyzki:

Podpisy cztonkéw Komisji inwentaryzacyjnej:

1. PrzewWodniCZacy - ....o.ovininiiie e (data i podpis)
2. Z-ca PrzewodniCZgCego = .. ..ovovviriniiriiiteiet e (data i podpis)
B CZIONEK - . (data i podpis)
4. CZIONEK - ..o (data i podpis)

Data i podpis Skarbnika
Akceptuje/nie akceptuje*
Data i podpis Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 6 do Zalgcznika Nr 1

Protokodl inwentaryzacji drukow Scislego zarachowania i zabezpieczen

.......... z dnia ..........

przeprowadzili spis drukow Scistego zarachowania i zabezpieczen i stwierdzaja, co nastgpuje:

Czeki gotowkowe:

Liczba Numer od Numer do Nazwa banku, nr konta (jezeli
sztuk podany)
Kwitariusze przychodowe
Na stanie ........sztuk
Lp. od numeru do numeru
[lo$¢ pokwitowan:
).l szt od oo do e
2) el szt od .o do e
) I szt od oo do i
4)......... szt od oo do i
Arkusz spisu z natury
Arkusze Liczba sztuk od numeru do numeru
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Gwarancje ubezpieczeniowe:

Na stanie ........ sztuk
Weksle:
Na stanie ........ sztuk

Stan zgodny / nie zgodny™* z ksiegg drukow Scistego zarachowania

Na tym protokét zakonczono.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej: Nie wnoszg¢ zastrzezen do sposobu przeprowadzenia
spisu:

Lo

2 Podpis osoby odpowiedzialnej:

S

Data i podpis Skarbnika
Akceptuje/nie akceptuje*
Data i podpis Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 7 do Zalgcznika Nr 1

Protokél zdawczo — odbiorczy inwentaryzacji drukow Scistego zrachowania

i zabezpieczen z d

nia

Komisja w sktadzie: W obecnosci:
L Osoba zdajaca:
O O
B Osoba przyjmujaca:

1. Druki $cistego zarachowania:
a) Czeki gotowkowe:
Liczba sztuk Numer od Numer do Nazwa , nr konta

b) Ksigga drukow Scistego zarachowania:

- kwitariusze przychodowe ............ szt.
- gwarancje ubezpieczeniowe .......... szt.
- arkusz spisu z natury ................ szt.

- weksle ....... szt.

Zgodne / nie zgodne ze stanem na dzien przekazania

Uwagi do protokotu:

Podpisy komisji:

Osoba zdajaca:

wnosz¢ uwagi / nie wnosze¢ uwag * do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji:

Osoba przyjmujaca:
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Wnosz¢ uwagi / nie wnosze uwag* do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji:

Data i podpis Skarbnika

* niepotrzebne skresli¢
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