Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 120.84.2025
Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino
z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

§1

1. IlekroC w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) osobach materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie - nalezy przez to
rozumiec pracownikow Urzedu, ktorym powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu
lub rozliczenia sie i ktorzy podpisali deklaracje o odpowiedzialnosci materialnej;

2) osobach odpowiedzialnych, ktorym powierzono mienie do uzywania - nalezy przez
to rozumiec innych niz wskazani w pkt 1 pracownikow Urzedu, ktorym sktadniki
mienia powierzono do uzywania w zwiazku z zajmowanym stanowiskiem, wskazani
jako przyjmujacy (na drukach OT) Srodki trwate, pozostate Srodki trwate objete
ewidencja iloSciowo - wartoSciowa oraz wyposazenie biurowe.

§2

Przedmiot i zakres inwentaryzacji

1. Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji wynika bezpoSrednio z ustawy
o rachunkowosci.

2. Inwentaryzacja jest to ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow aktywow
i pasywow Urzedu Miasta i Gminy, a takze powierzonych jednostce sktadnikow
majatkowych bedacych wtasnoscia innych podmiotow, w okresSlonym momencie.

§3
Cel inwentaryzagji

1. Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow Urzedu Miasta i Gminy;

2) ustalenie roznic miedzy stanem faktycznym, a ewidencja ksiegowg;

3) rozliczenie o0sob odpowiedzialnych lub materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im sktadniki majatku;

4) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku jednostki;

5) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roznic pomiedzy stanem ksiegowym,
a stanem rzeczywistym oraz wyeliminowanie przyczyn ich powodujacych;

6) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Urzedu Miasta
i Gminy w zakresie: przechowywania, sktadowania, uzytkowania, ewidencjonowania,
gromadzenia itp.



§4

Rodzaje inwentaryzacji

Rodzaje inwentaryzacji:

1)

2)

petna okresowa - polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow
aktywow i pasywow na okreslony dzien;

petna ciggta - przeprowadzana jest zgodnie z rocznym planem inwentaryzacji
i zzachowaniem terminow czestotliwosci inwentaryzacji wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci. Dokonuje sie inwentaryzacji wszystkich sktadnikow majatku,
w taki sposob, aby w ciggu wymaganego czasu objac inwentaryzacja wszystkie
sktadniki bilansowe;

wyrywkowa - polega na ustaleniu stanu okreSlonych czesci sktadnikow aktywow
i pasywow na wybrany dzien.

§5

Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

Rzeczywisty stan sktadnikow majatku jednostki ustala sie na podstawie inwentaryzacji

w drodze:

1) spisu z natury - polega na spisaniu rzeczywistych ilosci poszczegolnych sktadnikow
majatku;

2) potwierdzenia sald - polega na uzyskaniu od bankow i kontrahentow potwierdzen
stanu okresSlonych sktadnikow wykazanych w ksiegach rachunkowych;

3) weryfikacji - polega na porownaniu danych z ksigg rachunkowych dotyczacych

okreslonych sktadnikow z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi i weryfikacji
realnej wartosci tych sktadnikow.

Kazdy z wyzej wymienionych sposobow inwentaryzacji stosuje sie do innych grup
sktadnikow majatku, stad tez wybor sposobu nie jest dowolny:

1)

droga spisu z natury obejmuje sie:
a) aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

)
b) papiery wartosciowe (akcje, obligacje, czeki, weksle, bony itp.),
c) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (zapasy materiatow),
d) Srodki trwate (z wyjatkiem gruntow i Srodkow trudno dostepnych),
e) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad inwestycji (Srodkow trwatych

w budowie),

f) sktadniki aktywow, bedace wtasnoscia innych jednostek, powierzonych
Urzedowi Miasta i Gminy do sprzedazy, przechowania lub uzywania;

droga uzyskania od kontrahentow i bankow potwierdzen sald obejmuje sie:

a) wykazane w ksiggach rachunkowych aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wytaczeniem spornych i watpliwych),

c) kredyty i pozyczki,

d) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatku;

droga weryfikacji obejmuje sie:

a) Srodki trwate (do ktorych dostep jest znacznie utrudniony),

b) Srodki trwate w budowie (inwestycje),

) grunty,

) naleznosci sporne i watpliwe,

) rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki publicznoprawne,
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g) wartosci niematerialne i prawne,

h) rozliczenia miedzyokresowe kosztow czynne i bierne,

i) fundusze, rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
j) udziaty,

k) pozostate aktywa i pasywa nie wymienione w pkt 1i 2.

§6
Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury

Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku
jednostki.

Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru iloSci sktadnikow majatkowych
droga ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez przeszkolony zespot, niezalezny
od osob odpowiedzialnych, ktorym powierzono mienie do uzywania.

§7
Czynnosci przygotowawcze

W celu utatwienia i przySpieszenia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowac

podlegajace spisowi sktadniki majatkowe.

W zakres prac porzadkowych wchodzi w szczegolnosci:

1) zapewnienie czytelnoSci oznaczen okreslonych sktadnikow majatkowych (nazwy,
numery inwentarzowe itp.);

2) wyrazne oznakowanie znajdujacych sie w Urzedzie sktadnikow majatkowych,
niebedacych wtasnoscia jednostki;

3) uporzadkowanie zapasow w magazynach (odpowiednie utozenie zapasow
utatwiajace ich pomiar);

4) uporzadkowanie pola spisowego poprzez wyodrebnienie  sktadnikow

niepetnowartoSciowych, a takze ztomowanie przed spisem sktadnikow

bezuzytecznych i ich likwidacja;

uzgodnienie ewidencji ksiegowej na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji;

6) sporzadzenie stosownych wydrukow z ewidencji ksiegowej, w stosunku do ktorych
nastapi rozliczenie.
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§8
Komisje przeprowadzajace inwentaryzacje

Inwentaryzacja moze byC przeprowadzona przez wtasng komisje inwentaryzacyjna
albo zlecona do przeprowadzenia podmiotowi zewnetrznemu.

Komisje inwentaryzacyjne moga miec charakter staty lub dorazny.

Wybor podmiotu zewnetrznego nastepuje na podstawie zasad okreslonych
w przepisach dotyczacych zamowien publicznych.

Burmistrz, na wniosek Sekretarza Gminy, w drodze zarzadzenia:

1) powotuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) powotuje Komisje Inwentaryzacyjna ( co najmniej 3 osobowa).



§9
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

Za prawidtowoSc przeprowadzenia inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy

Komisji Inwentaryzacyjnej.

Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze byc Gtowny Ksiegowy Urzedu

Miasta i Gminy, kierownik komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw nadzoru nad

sktadnikami  majatku podlegajacemu inwentaryzacji, pracownicy prowadzacy

ewidencje sktadnikow majatkowych w ksiegach rachunkowych oraz pracownicy
dokonujacy inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald lub weryfikacji.

Do zadan Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu planu oraz harmonogramu przeprowadzenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy i przekazanie do Gtownego Ksiegowego
Urzedu w celu akceptacji;

2) wystgpienie do Burmistrza o zatwierdzenie planu oraz harmonogramu
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy;

3) wystgpienie z wnioskiem do Burmistrza o powotanie cztonkow zespotow
spisowych;

4) kierowanie pracami komisji inwentaryzacyjnej, w tym przewodniczenie jej
posiedzeniom;

5) stawianie wnioskow w sprawie zmian lub uzupetnien w sktadzie zespotow
spisowych;

6) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej;

7) przeprowadzenie szkolenia dla cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych;

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji;

9) podliczenie i rozliczenie arkuszy spisow z natury;

10) wystepowanie do 0sob odpowiedzialnych za powstanie roznic inwentaryzacyjnych
w celu ztozenia wyjasnien dotyczacych przyczyn ich powstania;

11) przygotowanie zestawienia z rozliczenia wynikow inwentaryzacji metoda
potwierdzenia sald wtasnych  sktadnikow  majatkowych  powierzonych
kontrahentom (zatacznik nr 6);

12) wnioskowanie do Gtownego Ksiegowego Urzedu, w sprawie przekazania wynikow
inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald;

13) przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;

14) sporzadzenie i przedstawienie Burmistrzowi protokotu rozliczeh wynikow
inwentaryzacji i dochodzeh w sprawie roznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr 9),
w celu zatwierdzenia.

§10
Zespot spisowy

Spisu z natury dokonuja zespoty spisowe sktadajace sie co najmniej z 2 0sob.
Do zespotow tych nie nalezy powotywac osob nie zapewniajacych bezstronnosci spisu,
tzn. osob odpowiedzialnych, ktorym powierzono mienie do uzywania oraz o0sob
prowadzacych ich ewidencje ksiegowa. Osoby odpowiedzialne, ktorym powierzono
mienie do uzywania powinny uczestniczy¢ w pracach zespotu spisowego przy spisie
majatku, ktory zostat im powierzony. Osoby te powinny podpisac stosowne
oSwiadczenie stanowigce zatacznik nr 3.



Do zadan cztonkow zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

1) uczestnictwo w szkoleniu przed kazda inwentaryzacjg;

2) zaopatrzenie sie w arkusze spisowe i inne potrzebne druki (laptop lub kolektor,
w sytuacji, gdy spis dokonywany bedzie z wykorzystaniem narzedzi
elektronicznych);

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie na wyznaczonym obszarze
spisowym (tj. w konkretnym pomieszczeniu, hali, magazynie itp.). Kazdy z obszarow
spisowych moze by¢ podzielony dodatkowo na kilka podobszarow spisowych o ile
jest to konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkow do biezacej realizacji okreslonych zadan;

4) zorganizowanie pracy Ww sposdb umozliwiajagcy normalng dziatalnosé
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej;

5) witasciwe zabezpieczenie magazynow, na czas spisu, przed niekontrolowana
zmiang miejsca potozenia spisywanych sktadnikow majatku;

6) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej wtasciwie
opracowanych materiatow inwentaryzacyjnych (arkuszy spisowych, oswiadczen,
protokotow, itp.) po zakonczeniu spisow wraz ze ztozeniem pisemnego
sprawozdania o przebiegu spisu z natury (zatacznik nr 4).

§1

Obowiazki Gtownego Ksiegowego Urzedu
oraz pracownikow ksiegowosci Urzedu Miasta i Gminy

Gtowny Ksiegowy Urzedu akceptuje plan oraz harmonogram przeprowadzenia
inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy.

Gtowny Ksiegowy Urzedu odpowiedzialny jest za przygotowanie zestawienia
zrozliczenia wynikow inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald z wytaczeniem
wtasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom (zatacznik nr 8).

Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, Gtowny Ksiegowy Urzedu,
przekazuje zestawienie z rozliczenia wynikow inwentaryzacji metoda potwierdzenia
sald, w celu zatwierdzenia przez Burmistrza, protokotu rozliczen wynikow
inwentaryzacji, o ktorym mowa w § 9 ust. 3 pkt. 14.

Gtowny Ksiegowy Urzedu odpowiedzialny jest za przygotowanie protokotu z rozliczenia
wynikow inwentaryzacji metoda weryfikacji zgodnie z zatacznikiem nr 7.

Pracownicy prowadzacy w ksiegach rachunkowych ewidencje aktywow i pasywow,
zobowiazani sa do:

1) uzgodnienia, potwierdzenia oraz weryfikacji sald;

2) wspotdziatania we wtasciwym przygotowaniu organizacyjnym spisow z natury;
3) prawidtowego, kompletnego oraz terminowego wycenienia arkuszy spisu z natury;
4) wykonania decyzji Burmistrza okreslonej w protokole, o ktorym mowa w § 9 ust. 3

pkt. 14, dotyczacej rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, zwtaszcza ujecie ich
w ksiegach rachunkowych przed ich zamknieciem.
§12
Czynnosci poprzedzajace rozpoczecie spisu z natury
Rozpoczecie spisu z natury poprzedza:

1) wydanie  zespotom  spisowym odpowiedniej liczby  opieczetowanych
i ponumerowanych formularzy  spisowych, przyborow kancelaryjnych,



ewentualnych pomocy technicznych (np. tasm mierniczych, kalkulatorow itp.);

2) zabezpieczenie - na czas dokonywania spisu - urzadzen ewidencji magazynowej,
zawierajagcych dane o iloSci zapasow, przed dostepem spisujacych, kontrolerow
spisu, jak tez 0so6b nadzorujacych dane zapasy (magazynierow);

3) ztozenie przez Naczelnikow/Kierownikow komorek organizacyjnych,
odpowiedzialnych za wystawianie dowodow przychodu oraz rozchodu okreSlonych
sktadnikow majatku - pisemnych oSwiadczen, ze kompletna dokumentacja
obrotow, dokonanych do chwili rozpoczecia spisu, ze wskazaniem ostatnich
dowodow przychodu i rozchodu, zostata przekazana do Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego;

4) ztozenie przez osoby odpowiedzialne za wprowadzenie do ewidencji ksiggowej
dowodow przychodu oraz rozchodu - pisemnych oSwiadczen, ze wszystkie
otrzymane dowody zostaty ujete w ksiegach Urzedu na dzien przeprowadzenia
inwentaryzacji.

Wzor oSwiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 3, stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej

instrukcji.

Wzor osSwiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 4, stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej

instrukgji.

§13
Zakres i sposob wpisywania danych do arkusza spisowego

Spis z natury jest dokumentowany formularzem w postaci arkusza spisowego, ktory
obejmuje co najmniej nastepujace zapisy:
1) dokonywane przed wykorzystaniem arkusza, w gtowce arkusza:
a) nazwa jednostki, numer arkusza, pole spisowe,
b) imiona i nazwiska cztonkow zespotu spisowego,
c) czas spisu (data, godziny od...do...);
2) dokonywane w toku spisu, w kolejnych wierszach arkusza:
a) kolejny numer pozycji zapisu kontynuowany az do zakonczenia spisu danego
pola spisowego,
b) symbol identyfikujacy spisywany sktadnik majatkowy (np. numer indeksowy
materiatu, numer inwentarzowy srodka trwatego),
c) nazwa sktadnika majatkowego stosowana w Urzedzie,
d) jednostka miary stosowana przy obrocie danym sktadnikiem,
e) ilosc ustalona w czasie spisu;
3) uwagi spisujacych o: zmniejszeniu przydatnoSci spisywanego sktadnika
majatkowego, spisywaniu iloSci na podstawie danych o iloSciach sktadowanych
w roznych miejscach itp.;
4) dokonane po zapetnieniu arkusza:
a) ogolna liczba pozycji zapisow (dane te podaje sie na ostatnim arkuszu spisu
,Spis zakonczono na pozycji nr...”),
b) podpisy cztonkow zespotu spisowego.
Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim w 2 egzemplarzach.
W trakcie dokonywania spisu, wszelkie zapisy powinny byc niezwtocznie nanoszone
w arkuszu spisowym w sposob czytelny.
Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie poprzez skresSlenie btednego
zapisu (tekstu lub liczby) w sposob umozliwiajacy odczytanie tego zapisu, a nastepnie
naniesienie zapisu poprawnego. Dokonana poprawka winna byC podpisana przez
osoby dokonujace spisu z natury.
Btedy powstate przy wycenie arkuszy powinny byC poprawione i podpisane przez
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osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonane poprawki winny byc
opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego poprawki,
powotanie pozycji poprawionej, date i powod dokonania poprawki.

Arkusze spisowe traktuje sie jako druki Scistego zarachowania od chwili ich
opieczetowania, ponumerowania oraz zarejestrowania numerow tych arkuszy na rzecz
okreslonego zespotu spisowego, przy wydaniu arkuszy spisowych poszczegolnym
zespotom spisowym. Po zakonczeniu spisu, zwrotowi podlegaja arkusze spisowe
zarowno wypetnione poprawnie, jak rowniez wypetnione btednie oraz
niewykorzystane.

Arkusze spisowe moga byc rowniez sporzadzone w formie elektronicznej.
Inwentaryzacja metodg spisu z natury moze byc¢ prowadzona w formie elektronicznej
przy pomocy urzadzen elektronicznych, w szczegolnosci skanerow, czytnikow. W takim
przypadku, do dokumentacji inwentaryzacyjnej dotaczane sa wydruki z systemu
informatycznego zawierajace dane z tych urzadzen, pochodzace z okreslonego obszaru
spisowego.

Do arkuszy spisowych sporzadzonych w formie elektronicznej, stosuje sie
odpowiednio, okreSlone w niniejszej instrukcji zasady dotyczace pisemnych arkuszy
spisowych.

§ 14
Sposob spisywania sktadnikow majatkowych

Zespot spisowy, poczynajagc od jednej z granic obszaru spisowego, postepuje
w okresSlonym  kierunku, dokonujac kolejno, systematycznie pomiaru przy
zastosowaniu wtasciwych jednostek miary, w szczegolnosci wazenia (w kg) lub liczenia
(w szt. lub ich wielokrotnosciach), znajdujacych sie na terenie obszaru spisowego
rzeczowych sktadnikow majatku Urzedu.

Jesli sposob pomiaru okreSlony w ust. 1 nie jest mozliwy, iloSC ustala sie droga
szacunku.

Liczenia, wazenia lub innych pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego
w obecnosci osoby odpowiedzialnej, ktorej powierzono mienie do uzywania lub osoby
przez nig upowaznionej.

Jezeli w spisie z natury nie moze, z waznych przyczyn, brac udziat osoba
odpowiedzialna, ktorej powierzono mienie do uzywania, osoba ta powinna upowaznic
do tej czynnosci inng osobe.

W przypadku spisu z natury przeprowadzanego na skutek zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie, wazenie lub inny pomiar sktadnikow majatku dokonuje sie
w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przyjmujacej odpowiedzialnoS¢ materialna.
Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
w obszarze spisowym wydawane lub przyjmowane. Jezeli nie mozna uniknac ruchu
sktadnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktory moze polecic, aby przyjecie lub wydanie sktadnika majatku
uwzglednic w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub
wydania.

Akcje, obligacje i inne papiery wartosciowe znajdujace sie w Wydziale Finansowo-
Ksiegowym Urzedu Miasta i Gminy inwentaryzowane s3a droga spisu z natury,
a nastepnie weryfikowane przez pracownika prowadzacego ewidencje wszystkich
papierow wartoSciowych.



§15
Wyrywkowa kontrola sporzadzania spisu z natury

Spis z natury podlega wyrywkowej kontroli merytorycznej przeprowadzanej przez

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez niego cztonkow

Komisji Inwentaryzacyjnej.

Kontrola, o ktorej mowa w ust. 1, polega na sprawdzeniu, w szczegolnosci:

1) wtaSciwego przygotowania obszaru spisowego do dokonania spisu;

2) wykonywania przez zespoty spisowe obowigzkow w ramach inwentaryzacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji;

3) prawidtowego ustalenia ilosci spisywanych sktadnikow majatkowych, w tym takze
obliczen;

4) kompletnosci spisow z natury.

Po dokonaniu kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, kontrolujacy zaznacza sprawdzone

pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac sie w rubryce ,uwagi”.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, ze spis z natury w catosci

lub w czeSci przeprowadzony zostat nieprawidtowo, Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej zobowigzany jest do ponownego przeprowadzenia catego lub

odpowiedniej czesci spisu z natury.

§16
Sposob zakonczenia spisu z natury

Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe przekazuja Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej wypetnione prawidtowo, wypetnione btednie i niewykorzystane
arkusze spisowe wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury, o ktorym mowa
w § 10 ust.2 pkt.6.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe Gtownemu
Ksiegowemu Urzedu, w celu dokonania wyceny sktadnikow majatkowych przez
pracownika prowadzacego ewidencje sktadnikow majatkowych (w przypadku
pozostatych  Srodkow  trwatych  wyceny  dokonuje  pracownik  Wydziatu
Organizacyjnego).

Wycena spisanego z natury majatku polega na wpisaniu wartosci kazdego sktadnika
majatku zgodnie z ewidencja ksiegowa, przemnozeniu spisanych iloSci oraz wartosci,
a takze na ustaleniu tacznej ich wartosci.

Ustalenia stanu wartoSciowego inwentaryzowanych sktadnikow majatku, nalezy
dokonaC¢ w drodze podsumowania wycenionych arkuszy spisowych w formie
zbiorczego zestawienia poszczegolnych arkuszy spisowych.

Po wycenie majatku, wypetnione arkusze spisowe przekazywane s3 Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej, celem sporzadzenia zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

§17
Sposob rozliczenia roznic spisu z natury
W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna
powinna:

1) zakwalifikowaC roznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) sktadnikow
majatku;



2) przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce w sprawie roznic inwentaryzacyjnych;

3) ustali¢ w sposob wnikliwy - przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek;

4) wnioskowac o odpisanie roznic inwentaryzacyjnych z ksiag rachunkowych;

5) rozwazyc stopien winy lub jej brak ze strony osob odpowiedzialnych, ktorym
powierzono mienie do uzywania lub osob materialnie odpowiedzialnych.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od wszystkich

0sob, ktorych informacje moga by¢ przydatne do ustalenia przyczyn powstania roznic

inwentaryzacyjnych, ustnych lub pisemnych wyjasnien, badania dokumentow
zwigzanych zobrotem zapasami i danych z ewidencji, a w razie koniecznosci
przeprowadzenia ponownych spisow kontrolnych.

Komisja Inwentaryzacyjna, rozpatrujac roznice inwentaryzacyjne, ma nastepujace

mozliwosci:

1) uznac roznice za nieistotng, niewymagajaca uwzglednienia;

2) uznac roznice za powstata na skutek normalnych, nieuniknionych wtasciwosci
fizycznych sktadnika lub na skutek procesow zachodzacych podczas prawidtowego
przechowywania i wnioskowac o spisanie jej w straty;

3) uznac za przyczyne powstania roznic, zaistniate w toku uzytkowania zamiany lub
przesuniecia Srodkow trwatych roznego rodzaju, co uzasadnia dokonanie
kompensaty nadwyzek z niedoborami;

4) uznac niedobor za powstaty z winy okreslonych osob i wnioskowaé do Burmistrza
0 wystapienie wobec tych 0sob z roszczeniem o naprawienie szkody.

Roznice inwentaryzacyjne mozna uznac za nieistotne, gdy metoda ustalania stanu

sktadnika podczas spisu, z natury ze swej istoty, jest mato doktadna, tj.:

1) stan zapasu ustalono droga szacunku;

2) sktadnik jest niejednorodny (poszczegdlne partie dostaw rdznig sie waga,
objetoscia itp.). Dla sktadnikow, ktorych pomiar w toku spisu z natury
z obiektywnych przyczyn nastepuje z btedem, opracowac nalezy procentowe
wskazniki roznic miedzy stanem ewidencyjnym a spisanym, ktore uznawac sie
bedzie za nieistotne, tj. niepowodujace koniecznoSci korygowania stanu
ewidencyjnego.

Roznice inwentaryzacyjne, wywotane przyczynami obiektywnymi, wystepujacymi

normalnie na przestrzeni catego cyklu obrotu rzeczowym sktadnikiem majatku, od jego

nabycia do zuzycia moga byc wywotane:

1) warunkami oraz dtugotrwatoscia sktadowania, sposobem wykonywania czynnosci
magazynowych (np. przemieszczanie);

2) btedami i omytkami pomiaru (brak lub niedoktadnos¢ urzadzen pomiarowych),
popetnionymi w toku odbioru i przy przychodowaniu oraz rozchodowaniu
sktadnika majatku;

3) btedami zapisow lub dziatan arytmetycznych popetnianych w toku ewidengji.

Dokonywanie kompensaty jest uzasadnione, gdy na skutek podobienstwa

asortymentow lub opakowan, w ktorych asortymenty te znajdowaty sig, nastapita

w toku obrotu nimi zamiana, jesli:

1) niedobory lub nadwyzki zostaty ujawnione w toku tego samego spisu z natury;

2) roznice wystapity w tym samym miejscu sktadowania sktadnikow majatkowych;

3) roznice inwentaryzacyjne dotycza sktadnikow majatkowych, ktorych cechy
zewnetrzne jak przeznaczenie, ksztatt, wymiary itp. lub postac opakowania
uprawdopodobniaja mozliwoS¢ popetnienia przy obrocie nimi omytek,
polegajacych na ich zamianie.

IloS¢ oraz wartoSc niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig

przyjmujac za podstawe mniejszg iloSc stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza

cene sktadnikow majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, po zaopiniowaniu przez Radce Prawnego



Urzedu oraz Gtownego Ksiegowego Urzedu, przedktada Burmistrzowi, w celu
zatwierdzenia, protokot, o ktorym mowa w § 9 ust.3 pkt.14.

Roznice ujawnione podczas inwentaryzacji, pracownik Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego, prowadzacy ewidencje ksiegowa ma obowigzek ujac¢ w ksiegach
rachunkowych niezwtocznie po otrzymaniu od przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej zaakceptowanego protokotu, o ktorym mowa w § 9 ust.3 pkt.14, nie
pozniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku.

§18
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald aktywow

Metoda uzyskania potwierdzenia stanu aktywow to potwierdzenie stanow ksiegowych

aktywow poprzez otrzymanie od bankow i uzyskanie od kontrahentow potwierdzenia

prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow

oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

Inwentaryzacje rozrachunkow w drodze potwierdzenia sald przeprowadzaja

pracownicy Wydziatu Finansowo-Ksiegowego z wytaczeniem wtasnych sktadnikow

majatkowych powierzonych kontrahentom,

Inwentaryzacje wtasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom

przeprowadzaja pracownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za

powierzony majatek.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia sald wynikajacych z ksiag rachunkowych:

1) saldo naleznosci ponizej kwoty 20 PLN, zgodnie z zasada istotnosci - za stan
faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych;

2) saldo naleznosci wobec 0s6b fizycznych nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

3) saldo naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych;

4) saldo rozrachunkow wobec pracownikow;

5) saldo naleznosci spornych i watpliwych;

6) saldo zobowiazan.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia (potwierdzenia) sald polega na dwustronnym

pisemnym potwierdzeniu stanow ksiggowych rozrachunkow oraz sktadnikow

majatkowych wtasnych znajdujacych sie poza jednostka (zatacznik nr 5 lub wydruk

z systemu finansowo-ksiegowego).

Ujawnione w wyniku inwentaryzacji rozrachunkow roznice wymagaja ustalenia

przyczyn ich powstania oraz ostatecznego rozliczenia.

Stwierdzone roznice, wynikajace z braku petnej zgodnoSci sald u kontrahentow,

powinny byC szczegotowo zbadane, zarowno pod wzgledem formalnym, jak

i merytorycznym przez komorki organizacyjne obu stron witasciwe do spraw

ksiegowosci.

Ujawnione w wyniku uzgodnienia sald nieprawidtowoSci i rozbieznosci wymagaja

wyjasnienia i zaksiegowania w ksiegach rachunkowych, na podstawie zatwierdzonego

przez Burmistrza protokotu, o ktorym mowa w § 9 ust. 3 pkt. 14, co pozwala na

wyeliminowanie sald nierealnych, btednych, bezzasadnych, nieprawidtowo

wycenionych lub budzacych zastrzezenia z innych uzasadnionych przyczyn.
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§19
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

Droga porownania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacjg wartosci tych sktadnikow przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) pasywow;

2) aktywow, ktore nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald;

3) sktadnikow aktywow, ktore podlegaja uzgodnieniu w drodze przestania
potwierdzenia ich stanow, lecz ktorych stany nie zostaty potwierdzone przez
kontrahenta.

Metoda weryfikacji polega na porownaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach

z danymi w dokumentach zrodtowych i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

W przypadku ustalenia, ze wielkoS¢ poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow

jednostki, ujeta w ksiegach rachunkowych, nie odpowiada stanowi faktycznemu, nalezy

urealnic te wielkoSci poprzez wprowadzenie odpowiednich zapisow do ksiag
rachunkowych.

Celem weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i zrodet ich pochodzenia;

2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow;

3) stwierdzenie kompletnosci i prawidtowosci ich ujecia w ewidencji ksiegowe;j.

Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie w szczegolnosci nastepujace sktadniki aktywow

i pasywow:

1) wartosSci niematerialne i prawne;

2) grunty i prawa zaliczone do nieruchomosci;

3) Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

4) naleznosci i zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

5) naleznosci sporne i watpliwe;

6) naleznosci i zobowigzania z tytutow publicznoprawnych;

7) materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane;

8) Srodki pieniezne w drodze;

9) fundusze;

10) Srodki trwate w budowie, za wyjatkiem maszyn i urzadzen w Srodkach trwatych
w budowie objetych spisem z natury;

11) rozliczenia miedzyokresowe;

12) naleznosci od kontrahentow, ktorzy mimo wezwania przez jednostke nie
potwierdzili prawidtowosci ich stanu;

13) inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
potwierdzenie sald z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Inwentaryzacje droga weryfikacji sktadnikow aktywow i pasywow przeprowadza sie na

ostatni dzien kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja prowadzi¢ nie pozniej niz

do 85 dnia nastepujacego po dniu bilansowym.

W procesie inwentaryzacji droga weryfikacji uczestnicza pracownicy prowadzacy

ewidencje analityczna danego sktadnika aktywow i pasywow oraz pracownicy

merytoryczni, odpowiadajacy za sporzadzanie, gromadzenie i przechowywanie
stosownej dokumentacji zrodtowej, na podstawie ktorej zapisy ksiegowe s3
potwierdzane.

. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji potwierdzone musza byC na piSmie

w formie protokotow weryfikacji podpisanych przez osoby dokonujace tej

inwentaryzacji (zatacznik 7).
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§20
Terminy przeprowadzania inwentaryzacji

Przedmiot, zakres, sposob oraz termin przeprowadzenia inwentaryzacji przedstawia

tabela nr 1.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ rowniez w przypadkach:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej;

2) wystgpienia zdarzen losowych i innych przyczyn, w wyniku ktorych nastapito
naruszenie stanu sktadnikow majatku, w szczegolnosci pozaru, kradziezy itp.

Inwentaryzacje przeprowadza sie na dzien wystgpienia zdarzen, o ktorych mowa w ust.

2.

§21
Przechowywanie dokumentow inwentaryzacyjnych
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane s3 przez okres 5 lat od przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji u Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz

u pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego prowadzacego ewidencje majatku
Urzedu.
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Tabela nr 1

Przedmiot, zakres, sposoby oraz terminy przeprowadzenia inwentaryzacji

Metoda
inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majatku

Termin inwentaryzacji

spis z natury

papiery wartosciowe (weksle, akcje,
obligacje, bony, itp.)

co najmniej na ostatni dzien
roku obrotowego

rzeczowe sktadniki aktywow
obrotowych (tj. zapasy materiatow,
towarow, produktow gotowych)
znajdujace sie na terenie
niestrzezonym

rozpoczecie spisu w IV kw.
roku, a zakonczenie do 15
stycznia roku nastepnego

- Srodki trwate,

- pozostate Srodki trwate,

- wyposazenie,

- maszyny i urzadzenia wchodzacych

w sktad Srodkow trwatych w budowie.

Dotyczy majatku znajdujacego sie na
terenie strzezonym

sktadniki majatkowe bedace
wtasnoscig obcych jednostek,
powierzone do sprzedazy, uzywania,
przechowania

raz w ciggu 4 lat

potwierdzenie
salda

srodki zgromadzone na rachunkach
bankowych

naleznosci (z wytaczeniem spornych
i watpliwych)

pozyczki i kredyty

wtasne sktadniki majatkowe
powierzone kontrahentom

rozpoczecie w IV kw. roku,
a zakonczenie do 15 stycznia
roku nastepnego

weryfikacja

srodki trwate, do ktorych dostep
jest utrudniony

grunty

naleznoSci sporne i watpliwe

rozrachunki z pracownikami

rozrachunki publicznoprawne

wartosci niematerialne i prawne

rozliczenia miedzyokresowe
(czynne i bierne)

fundusze, rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychodow
oraz kosztow

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

udziaty

pozostate aktywa i pasywa nie
zinwentaryzowane metoda spisu
z natury lub potwierdzeniem salda

przeprowadza si¢ na ostatni
dzien kazdego roku
obrotowego, przy czym
mozna j3 prowadzic nie
pozniej niz do 85 dnia

po dniu bilansowym
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

OSWIADCZENIE

o przekazaniu dowodow przychodu i rozchodu

OSwiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za wystawianie dowodow przychodu
oraz rozchodu w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie, iz kompletna dokumentacja obrotow,
dokonanych do chwili rozpoczecia spisu z natury zostata przekazana Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego.

Dowody ksiegowe dokumentujace wszystkie zdarzenia gospodarcze - przychod i rozchod

inwentaryzowanych sktadnikow majatku zostaty ujete w ewidencji ilosciowe;j.

Ostatnie numery dowodow:

oT

(Rodzaj dowodu) (numer dowodu)
LT

(Rodzaj dowodu) (numer dowodu)
PT

(Rodzaj dowodu) (numer dowodu)

Gryfino, dNi@ cevececececeeeeee e
(podpis)
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Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

OSWIADCZENIE

o wprowadzeniu dowodow przychodu i rozchodu

OSwiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za wprowadzanie do ewidencji
ksiegowej dowodow przychodu oraz rozchodu w Urzedzie Miasta i Gminy w Gryfinie, iz
wszystkie dowody zostaty ujete w ksiegach Urzedu na dzien przeprowadzenia

inwentaryzacji.

Ostatnie numery dowodow:
oT

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

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

(Rodzaj dowodu) (numer dowodu)

GrYfiNo, ANI@ woeececeeceeceeees s

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

OSWIADCZENIE

Osoby odpowiedzialnej, ktorej powierzono mienie do uzywania

OSwiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za mienie ktore zostato mi
powierzone do uzywania, iz uczestniczytem/tam przy spisie z natury majatku za ktory

jestem odpowiedzialny/na.

Gryfino, dNI@ e e
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Zatacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino

NE cetereeereserreeeeesresesaeaens ZdNiQu.ceeeeeeereeneeenes
W SPITAWIE .uvvevereeereseseeeseseseesesesessssesesesessesesesesssesesessssssesessnsssesessssssesesessssesesessssesesesasssesessssesensssssesesans
W sktadzie:
1) przewodniCZacy ZESPOU .....cceeeeererrsreererserseessessessensensennes ,
2)  CZAONEK ZESPOIU oottt ssaes .
3)  CZtONEK ZESPOIU ettt senees
przeprowadzit W dniach .......ceeeeeeeenrereeecereneneeennens spis z natury w:
1) et r e e bbb bbb e bbb R st n s se s nenenaes
(komérka organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy)
2) et R AR AR AR R R s R s R s e s R s R s e saesRenens
(komorka organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy)
3) bbb bbb b b s e b s s s s s s sas s s aete

(komérka organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy)

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu

z natury:
(076 [ | (o [o T3 | G LiCZDa POZYC)i werrererrrererrennensnenns
Od NI e do Nl e LiCZba POZYC)i weeereeeerrenrernrrnenenenns
[0 N o | GO do Nr e Liczba POZYCji weeereeeeeeeerneeenennns
0d Nr ... do Nr.eeeceeeee. (W ord o -1 o Yo 74 Y of | [F SN RR
Od Nr e do Nr .. LicZDa POZYC)i cvererereeeneerirereeeneanes

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszCzen JESt NASLEPUJACY .cvcevrreeururerereseessesssssssesssessssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnss



4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania, magazynowania i konserwacji sktadnikow majatku

5. Stwierdzono / Nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego i petnej konserwacji mienia

sktadnikow majatku potrzebne s3 nastepujace srodki zabezpieczajace:

Gryfino, dnia .....ccceeereeeennnee. Podpisy cztonkow zespotu spisowego:
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Zatacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

nazwa i pieczec jednostki

adresat potwierdzenia

Potwierdzenie posiadania powierzonych sktadnikow aktywow
Odcinek A

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.) prosimy o potwierdzenie posiadania sktadnikow
majatkowych zaewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych

Wykazane sktadniki majatkowe oddane zostaty Panstwu do uzywania na podstawie umowy
1] O zdnia ... .

Nazwa sktadnika ilosc .
lp. . Kwota Numer inwentarzowy
majatkowego
1.
2.
3.
4,

ZgodnoSc¢ powyzszych danych z inwentaryzacja w drodze spisu z natury potwierdza sie
w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku
niezgodnoSci wykazanych przez nas stanow ksiegowych ze stanem faktycznym
stwierdzonym w trakcie spisu z natury powierzonych sktadnikow aktywow prosimy
o przedstawienie specyfikacji roznic i przyczyn ich powstania.

pieczatka i podpis
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-------------------------------------------------------

nazwa i pieczec jednostki

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

adresat potwierdzenia

Potwierdzenie posiadania powierzonych sktadnikow aktywow
Odcinek B

Potwierdzamy prawidtowosS¢ wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow
ujetych w tabeli ponizej.

Nazwa sktadnika ilosc

lp. .
majatkowego

kwota Numer inwentarzowy

Wymienione w tabeli sktadniki aktywow sg w naszym posiadaniu, sa kompletne i zdatne do
uzytku.

Uwagi:

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

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

pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u adresata
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Zestawienie z rozliczenia inwentaryzacji Urzedu Miasta i Gminy metoda potwierdzenia sald wtasnych sktadnikow majatkowych

powierzonych kontrahentom

Nazwa sktadnika Potwierdzenie Ewidencja Ujemne roznice Dodatnie roznice Uwagi Zalecenia

Lp. majatkowego salda na dzien ksiegowa kwota inwent. inwent.

Ujemne roznice inwentaryzacyjne - brak potwierdzenia salda, widnieja w ewidencji ksiegowej

Niedobory - sytuacja, w ktorej stan faktyczny ustalony podczas wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych jest nizszy od stanu ewidencyjnego pod wzgledem
wartosciowo-iloSciowym lub iloSciowym,

Dodatnie roznice inwentaryzacyjne — widnieja w potwierdzeniu salda, brak w ewidencji ksiegowej

Nadwyzki - sytuacja, w ktorej stan faktyczny stwierdzony w trakcie inwentaryzacji jest wyzszy od stanu ewidencyjnego pod wzgledem wartosciowo-iloSciowym lub
iloSciowym.

21



Zatacznik nr7
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Protokot z rozliczenia inwentaryzacji Urzedu Miasta i Gminy metoda weryfikacji

Z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywow metoda ich uzgadniania (weryfikacji) z dokumentacja zrodtowa za okres od 01.01.20..... do 31.12.20....
zgodnie z Zarzadzeniem Nr ............ Burmistrza Miasta i Gminy Gryfino z dnia .........coeue....

1. Inwentaryzacja objeto wszystkie aktywa i pasywa wykazane w ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie, ktore nie podlegaty
inwentaryzacji potwierdzenia sald, badz spisowi z natury.

2. Salda zostaty uzgodnione (zweryfikowane) na dzien ........... r.

3. Szczegotowy wykaz uzgodnionych sald zestawiony zostat w ponizszej tabeli

Numer Nazwa Weryfikacja | Saldo konta na Ujemne roznice Dodatnie roznice Osoby Uwagi salecenia

konta konta na dzien | dzien weryfikacji | inwentaryzacyjne | inwentaryzacyjne weryfikujace
/ potwierdzajace/

4, W ksiegach rachunkowych fakt uzgodnienia sald zostat potwierdzony przez Gtownego Ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy.
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5. W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz niezgodnych z dokumentacja zrodtowa.

Na tym protokot zakonczono i podpisano

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

Gtowny Ksiegowy Urzedu
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Zatacznik nr 8

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Zestawienie z rozliczenia inwentaryzacji Urzedu Miasta i Gminy metoda potwierdzenia sald aktywow

Numer
konta

Nazwa konta

Data
potwierdzenia
salda

Kwota
potwierdzenia
salda

Kwota wg
ewidencji
ksiegowej

Ujemne roznice
inwent.

Dodatnie
roznice inwent.

Weryfikacja

Uwagi

Zalecenia
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VI.

VII.

Zatacznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Gryfinie

Protokot rozliczen wynikow inwentaryzagji
i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Stata komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) PrzeWodniCZCY c.oereereereereeresressesssssessessssessenens
2)  CZEONEK e eeeeeeeeeeeeeueseseeseeeesssssenenenen
) I 4 (oY =] O

L) CZEONEK eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeseeeseuessseeseeesassssnenenen

na posiedzeniu W dniu ......cceeeeeeeennee. , dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy

W dNiach ..o dokonata rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych:

Metod3a potwierdzenia sald zgodnie z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych
1) 0gotem Niedobory .......ceeereecrereereersenenee zt.
2) 08OteM NAAWYZKI ...ucucvrerereerererereraerereeseneneesenenne zt.
Metoda spisu z natury zgodnie z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych:

1) 0gotem NiedobOrY ... zt.

2) 0gOteM NAAWYZKI .vuvvererecrreerereeernseneeseseseenens zt.

Uwagi i spostrzezenia o przygotowaniu jednostki do spisu z natury
Utrudnienia podczas przebiegu spisow z natury na podstawie uwag zawartych
w sprawozdaniach zespotow spisowych
Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych, a w szczegolnosci opoznienia
w spisach z natury i innych czynnosSciach oraz ich przyczyny, podjete dziatania
dyscyplinujace

Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej na przysztoS¢ — do realizacji podczas nastepnych
spisow z natury
Komisja Inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego

inwentaryzacji metoda spisu z natury, ustala co nastepuje:
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3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac
jako:
a. niezawinione i spisac w ciezar kosztow lub strat Urzedu,
b. zawinione, obciazyc ich wartoscia osoby odpowiedzialne.
4) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone nadwyzki nalezy:

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

(o [ T Podpisy cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej

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

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

VIIl.  Opinia prawna Radcy Prawnego Urzedu Miasta i Gminy

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

IX. Opinia Gtownego Ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy — w zakresie przeprowadzenia
inwentaryzacji, obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidtowosci jej przeprowadzenia

oraz rozliczenia

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

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