ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.90.2020
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ z dnia 2 wrzesnia 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla Powiatowego Osrodka Dokumentaciji
Geodezyjnej i Kartograficznej.

Na podstawie art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22019 r. poz. 351 ze zm.) oraz Rozporzgdzenia Rady Ministréw

z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegétowego sposobu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2019 r. poz.
2004) oraz na podstawie § 10 ust. 1 pkt 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, przyjetego Uchwatg Zarzadu
Powiatu w Poznaniu nr 950/2019 z dnia 19 grudnia 2019 r., zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,Instrukcje Inwentaryzacyjng" dla Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§2

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone niniejszg Instrukcjg dotyczga majgtku
pozostajgcego w uzytkowaniu Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu.

§3

Podstawowym celem Instrukgcji jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji aktywow i pasywéw Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej.

§4

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) PODGIK lub jednostce - rozumie sie przez to jednostke budzetowg o nazwie
Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu,
2) Dyrektorze PODGIK - rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

3) Gtéwnym Ksiegowym - rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiegowego Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

4) ustawie o rachunkowosci - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm. J,

5) Starostwie - rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Poznaniu,

6) Instrukcji - rozumie sie przez to niniejszg Instrukcje Inwentaryzacyjna,

7) Wydziale Finansow - rozumie sie przez to Wydziat Finanséw Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

ROZDZIAL I
POJECIE | CEL INWENTARYZACJI

§5
1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki, pordwnanie go ze



stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic pomiedzy tymi stanami.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow
jednostki i na tej podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

2) rozliczenie os6b uzytkujgcych lub materialnie odpowiedzialnych za sktadniki majgtku
jednostki,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.

3. Inwentaryzacjg obejmuije sie:

1) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidenciji bilansowej lub ktore powinny by¢ w niej
ujete,

2) sktadniki majgtkowe ujete wytgcznie w ewidenciji ilosciowej,

3) obce sktadniki majgtkowe.

4. Jednostka przeprowadza inwentaryzacje na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:
1) sktadnikow aktywow - z wytgczeniem aktywow pienieznych rozpoczeto nie wczesniej
niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego
roku, ustalenie zas stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodéw i rozchodow
(zwiekszen i zmniejszen), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia, a dniem
ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) srodkéw trwatych znajdujgcych sie na terenie strzezonym - przeprowadzono raz

w ciggu 4 lat.

5. Inwentaryzacje zarzgdza Dyrektor PODGIK i wyznacza:

1) rodzaje sktadnikow majgtkowych, ktére bedg objete spisem,

2) dzien, na ktéry dokonuje sie inwentaryzacji,

3) daty przeprowadzenia spisu,

4) komisje spisowg - w tym przewodniczgcego,

5) osobe kontrolujgcyg spis z natury (jezeli zachodzi taka potrzeba).

Wz6r zarzagdzenia Dyrektora PODGIK w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
skfadnikow majatku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

ROZDZIAL I
RODZAJE INWENTARYZACJI

§6

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowe;j
lub inwentaryzacji doraznej.

2. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza sie zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajgcym terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie

o rachunkowosci.

3. Plan inwentaryzacji okresowej opracowuje Gtowny Ksiegowy jednostki, zgodnie
z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego Zarzadzenia. Zatwierdzony przez Dyrektora PODGIK
plan inwentaryzacji okresowej stanowi dokument poufny, zabezpieczony przed
dostepem osbdb nieupowaznionych.

4. W przypadku inwentaryzacji okresowej - rocznej opracowuje sie szczegotowe
harmonogramy spisu z natury.

5. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
zaistnienia zdarzen losowych (powodz, pozar, kradziez), zmiany formy wtasnosci
oraz w wyniku zarzgdzenia pracownikéw kontroli skarbowej i podatkowej.

6. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Dyrektor PODGIK.



ROZDZIAL IV
METODY INWENTARYZACJI

§7

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen wykazanych sald,
3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow majgtku.

2. Poszczegolnym sktadnikom majgtku przyporzgdkowana jest scisle okreslona metoda
inwentaryzaciji.

3. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) srodkéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) rzeczowych sktadnikdw majgtku obrotowego - materiatow, towarow, itp.,

3) srodkdéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych oglagdowi sSrodkow
trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji.

4) aktywow rzeczowych bedgcych wtasnoscig innych jednostek.

4. Spisem z natury nalezy rowniez obja¢ znajdujgce sie w jednostce sktadniki
majgtkowe ujete wylgcznie w ewidencji ilosciowe.

5. Spis z natury srodkow pienieznych, czekow i innych wartosci znajdujgcych sie

w kasie dokonuje komisja sktadajgca sie z minimum dwoch pracownikow,
wyznaczonych przez Dyrektora PODGIK. Szczegotowy sposob przeprowadzania
inwentaryzacji wyzej wymienionych srodkéw pienieznych reguluje Instrukcja Kasowa
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

6. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikédw majgtku poprzez

ich przeliczenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poréwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych

i rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach
rachunkowych.

7. Metodg uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) pozyczki i kredyty,

3) naleznosci i zobowigzania, z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
wobec pracownikéw oraz z tytutdw publiczno-prawnych,

4) powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majgtkowe.

8. W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej warto$ci sktadnikbw majgtku przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) gruntéw i Srodkéw trwatych trudno dostepnych oglagdowi,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) naleznosci spornych i watpliwych,

4) naleznosci i zobowigzan pracowniczych,

5) naleznosci i zobowigzan publiczno - prawnych,

6) funduszy i kapitatéw,

7) rezerw i przychodow przysztych okresow,

8) innych aktywow i pasywéw niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

ROZDZIAL V
KONTROLA NAD MAJATKIEM JEDNOSTKI



§8

Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej ma swojg siedzibe
w budynku Starostwa. Teren Starostwa jest terenem strzezonym poprzez ciggte
dozorowanie przez firme zajmujgca sie ochrong mienia oraz zabezpieczony przez
odpowiednie zamkniecia, monitoring i system alarmowy.

§9

1. Jednostka powinna na biezgco analizowac¢ stan majgtku ruchomego,

z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego uzytkowania.
2. Obowigzek analizy stanu majgtku ruchomego spoczywa na Dyrektorze PODGIK.

3. W przypadku stwierdzenia w toku biezgcej dziatalnosci albo w trakcie inwentaryzaciji,
ze w jednostce wystepuje majatek, ktory nie jest wykorzystywany bgdz jest w ztym
stanie technicznym, powotuje sie komisje do oceny przydatnosci tego majgtku

do dalszego uzytkowania albo do zakwalifikowania go do kategorii majgtku zbednego
lub zuzytego.

4. Komisja powinna sktadac sie z co najmniej trzech pracownikéw jednostki.

5. Komisja dokonuje oceny skfadnikdw majgtku ruchomego i sporzgdza z niej protokot
zawierajgcy wykaz zuzytych i zbednych sktadnikow mienia ruchomego oraz propozycje
co do sposobu zagospodarowania tego mienia.

6. Kryteria oceny majgtku zawarte sg szczegétowo we wlasciwym rozporzgdzeniu Rady
Ministrow.

7. Zbedne lub zuzyte sktadniki majgtku ruchomego powierzonego jednostce mogg byc¢
przedmiotem sprzedazy, oddania w najem lub dzierzawe, nieodptatnego przekazania
innej jednostce oraz darowizny. Zuzyte sktadniki majgtku ktére nie zostang
zagospodarowane w zaden z powyzszych sposobdw, mogg by¢ zlikwidowane.

ROZDZIAL VI
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§10

1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury skfadnikédw majgtku w Powiatowym Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej odbywa sie przy wykorzystaniu programu
komputerowego Program Majatek Web, zwanego dalej programem, ktérego autorem
jest firma Wolters Kluwer S.A. z Warszawy. Program komputerowy Program Majgtek
Web przeznaczony jest do prowadzenia petnej ewidencji wyposazenia, sSrodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Za posrednictwem wyzej
wymienionego programu komputerowego tworzona jest cze$¢ wymaganych przy
inwentaryzacji dokumentow.

2. ldentyfikacja poszczegdlnych sktadnikéw majgtku w jednostce odbywa sie metodg
automatyczng, wykorzystujgc znakowanie i odczyt za pomocg koddw kreskowych.

3. Do identyfikacji poszczegolnych sktadnikéw majatku stuzg nastepujgce narzedzia:
1) drukarka etykiet (Bixolon SLP-T400) - inaczej drukarka kodow kreskowych,

to specjalistyczne urzadzenie stuzgce do drukowania kodoéw kreskowych, informaciji
tekstowych, znakoéw graficznych na etykietach, przywieszkach lub wszywkach.
Umozliwia ona wydruk duzej ilosci etykiet w krotkim czasie,

2) kolektor danych (Argox PT 20) - jest to urzgdzenie umozliwiajgce spis z natury
majgtku jednostki w dowolnym czasie, w odlegtych miejscach. Wyposazony jest

w aplikacje do przeprowadzania inwentaryzacji oraz oprogramowanie komunikacyjne.
Wspoipracuje z programem komputerowym Program Majgtek Web,

3) kody kreskowe - jest to technika automatycznej identyfikacji, oznaczenia drukowane
sg na etykietach foliowych, a nastepnie naklejane na sktadniki majatku.

4. Wydrukowane za pomocg drukarki etykiety naklejane sg na skfadniki majgtku
jednostki. Kazdy element wyposazenia jednostki powinien posiadaé wtasny numer
inwentarzowy. Numer nadawany jest na caty okres uzytkowania obiektu.



Powinien by¢ naniesiony na srodek trwaty i element wyposazenia w sposob wyrazny
i uniemozliwiajgcy jego usuniecie.

5. W momencie postawienia srodka trwatego lub elementu wyposazenia w stan
likwidacji w ksiedze inwentarzowej dokonuje sie odpowiedniej adnotacji i wykresla sie
dany numer inwentarzowy.

6. W celu prawidtowego odczytu kodu kreskowego przez kolektor danych numer
inwentarzowy nie powinien zawierac polskich znakow.

§11

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji
sposrod pracownikéw jednostki powotuje sie Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie
minimum dwaoch 0sob.

2. Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej nastepuje na wniosek Gtéwnego Ksiegowego
jednostki na podstawie zarzgdzenia Dyrektora PODGIK nie p6zniej niz 7 dni przed
wyznaczong datg spisu z natury.

3. Na wniosek Gitéwnego Ksiegowego Dyrektor PODGIK powotuje sposréd pracownikow
jednostki Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

4. Do Komisji Inwentaryzacyjnej nie mogg by¢ powotane osoby prowadzgce ewidencije
ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikow, Gtowny Ksiegowy, Zastepca Gtownego
Ksiegowego i Dyrektor PODGIK.

5. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego/Zastepcy Gtownego Ksiegowego nalezy

w szczegolnosci:

1) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

2) przeprowadzenie szkolenia przedinwentaryzacyjnego osob biorgcych udziat w spisie
z natury, z ktérego sporzgdza protokot, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4

do niniejszego Zarzadzenia,

3) kontrola przebiegu spisu z natury,

4) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedktadanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

5) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji w uzgodnieniu

z Przewodniczgcym Komisji Inwentaryzacyjne;j.

6. Do obowigzkow Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy

w szczegolnosci:

1) pobranie arkuszy spisu z natury od osoby prowadzgcej ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych skfadnikéw oraz gospodarowanie tymi arkuszami,

2) kierowanie pracg cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji w uzgodnieniu z Gtéwnym
Ksiegowym/Zastepcg Gtdwnego Ksiegowego,

4) sporzgdzanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§12

1. W zaleznosci od potrzeb jednostki ze sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej moga

by¢ wytonione mniejsze jednostki - zespoty spisowe.

2. Zespoty spisowe powotuje Dyrektor PODGIiK na podstawie zarzgdzenia nie pézniej

niz 7 dni przed wyznaczong datg spisu z natury.

3. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1) uzytkujgca sktadniki majgtku objete spisem z natury znajdujgce sie w przydzielonym
polu spisowym,

2) materialnie odpowiedzialna za skfadniki majgtku objete spisem z natury,

3) niezapewniajgca bezstronnosci spisu.

4. Zespoty spisowe przeprowadzajg spis z natury na przydzielonych im w zarzgdzeniu
Dyrektora PODGIK polach spisowych.



5. Pole spisowe jest wyznaczonym miejscem na terenie jednostki, w ktérym znajdujg
sie sktadniki majgtku podlegajgce spisowi z natury.

6. Jedno pole spisowe powinno obejmowac jedno pomieszczenie.

7. W przypadku, w ktorym cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej przydzielony jest do spisu
sktadnikdw majatku bedgcych przez niego uzytkowanych, nastepuje pominiecie

ww. cztonka przy spisie danego pomieszczenia.

§13

1. Do obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotdéw spisowych) nalezy

w szczegolnosci:

1) zapoznanie sie z obowigzujacg w jednostce Instrukcjg oraz udziat w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

2) zapoznanie sie z instrukcjg obstugi kolektora danych,

3) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury oraz kolektora danych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

5) ustalenie rzeczywistej wartosci poszczegoélnych skfadnikéw majatku poprzez

ich przeliczenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury, a takze
zeskanowanie poszczegolnych sktadnikow majgtku za pomocg kolektora danych,

6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informaciji o stwierdzonych w toku czynnosci
spisowych nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

§14

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba prowadzgca ewidencje ksiegowg
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, zgodnie z instrukcjg obstugi programu Program
Majatek Web, otwiera w programie proces inwentaryzacji sktadnikbw majatku, okresla
doktadng date przeprowadzenia spisu z natury oraz ustala, ktére sktadniki majgtku bedag
podlegac inwentaryzacji.

2. Do programu wprowadzane sg dane Komisji Inwentaryzacyjnej, ewentualnych
zespotow spisowych oraz innych oséb obecnych przy spisie.

3. Osoba prowadzgca ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikbw majgtku
drukuje wstepne arkusze spisu z natury, bedgce materiatem pomocniczym

do przeprowadzenia spisu przy pomocy kolektora danych oraz podstawg do poréwnania
danych w programie.

4. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od osoby prowadzgcej ewidencje
ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikéw majatku dokumenty potrzebne

do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz kolektor danych.

5. Arkusz spisu z natury przekazywany Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
inwentaryzacji nie moze zawierac ilosci poszczegolnych sktadnikéw majgtkowych.

6. Jeden arkusz spisu z natury powinien obejmowac sktadniki majgtku znajdujgce sie

w jednym polu spisowym.

§15

1. Spis z natury przeprowadza sie w obecnos$ci osoby uzytkujgcej lub osoby materialnie
odpowiedzialnej za sktadniki majgtku objete spisem.

2. Rzeczywistg ilos¢ spisywanych z natury sktadnikdw majgtku ustala Komisja
Inwentaryzacyjna (zesp6t spisowy) przez przeliczenie. Przeliczenie sktadnikéw majatku
polega na fizycznym ustaleniu ich ilodci w sztukach lub jej wielokrotno$ciach,
egzemplarzach, arkuszach, kompletach.

3. Znajdujgce sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majgtku objete spisem

z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.

W wyjatkowych sytuacjach Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej moze wyrazic
zgode na wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika majgtku.



Wydanie lub przyjecie sktadnika majgtku w tym przypadku powinno nastgpic

na specjalnie oznaczonych dowodach, umozliwiajacych odpowiednie ich ujecie

w ksiegach rachunkowych.

4. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majagtku Komisja
Inwentaryzacyjna (zespét spisowy) dokonuje jej wpisu do arkusza spisu z natury

w rubryce ilos¢ stwierdzona oraz skanuje kod kreskowy znajdujacy sie na skfadniku
majatku kolektorem danych.

5. W przypadku, gdy w danym polu spisowym znajduje sie sktadnik majatku nie
uwzgledniony na arkuszu spisu z natury, czyli taki do ktérego przypisane jest inne pole
spisowe, osoby dokonujgce spisu wpisujg recznie dany sktadnik w arkusz spisu

Z natury.

6. W celu unikniecia pominiecia w spisie tych sktadnikow majgtkowych, ktére

nie posiadajg naklejek z kodem lub etykieta ulegta zniszczeniu, osoba
przeprowadzajgca spis umieszcza dany sktadnik majgtku wpisujgc go recznie w arkusz
Spisu z natury.

7. Dane w kolektorze gromadzone sg podczas trwania catego spisu z natury, a kolektor
danych przekazywany jest kolejnemu zespotowi spisowemu.

8. Komisja Inwentaryzacyjna (zespoét spisowy) nie wypetnia rubryki Cena oraz Wartos$¢,
gdyz pola te wypetniane sg przez osobe prowadzgcg ewidencje ksiegowg
inwentaryzowanych skfadnikéw.

9. Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu spisu z natury w sposéb trwaty dtugopisem,
atramentem lub pismem maszynowych. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne
jest pozostawianie niewypetnionych wierszy, korygowanie btednych zapiséw przez
zmazywanie, wycieranie lub inne przerabianie dokonanych zapisow. Poprawianie
btednego zapisu polega na skres$leniu zapisu nieprawidtowego, w taki sposob, zeby
pierwotna tres¢ byta czytelna, i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka Komisji
Inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) i osoby uzytkujgcej lub materialnie
odpowiedzialnej za sktadniki majgtku.

10. Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidtowosci spisu z natury osoba wyznaczona
przez Dyrektora jednostki dokonuje wyrywkowej kontroli spisu. W toku kontroli nalezy
zbadac, czy Komisja Inwentaryzacyjna (zespoty spisowe) dziatajg zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i ustaleniami, a zwtaszcza czy zostata zapewniona
kompletnos¢ spisu z natury oraz prawidtowo zostaty wypetnione arkusze spisu z natury.
Kontrolujgcy zobowigzany jest do umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji (podpisu)
przy kontrolowanych pozycjach oraz do sporzgdzenia protokotu z przebiegu kontroli.
11. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach
spisowych Komisja Inwentaryzacyjna (zesp6t spisowy) powinien zamiesci¢ na tym
arkuszu adnotacje o tresci: ,Spis zakonczono na pozycji Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzic tekst.”

12. Prawidtowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie Komisiji
Inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego), osoba uzytkujgca lub materialnie
odpowiedzialna za skfadniki majgtku oraz inne osoby uczestniczgce w spisie.

13. Komisja Inwentaryzacyjna (zesp6t spisowy) po zakonczeniu czynnosci spisowych
przekazuje kolektor danych i wszystkie arkusze spisu z natury Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej.

14.  Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletno$ci sporzgdza
sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji, ktére wraz z arkuszami oraz kolektorem
danych przekazuje osobie prowadzgcej ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych
sktadnikdéw w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.



§16

1. Po otrzymaniu kolektora danych i arkuszy spisu z natury osoba prowadzgca
ewidencje ksiegowg inwentaryzowanych sktadnikbw majgtku importuje dane z kolektora
do programu oraz dokonuje poréwnania ilosci poszczegolnych skfadnikow majatku
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig tych sktadnikow wynikajgcg z ewidenc;i
ksiegowe;j.

2. W programie dokonuje sie wyceny spisywanych sktadnikow majatku stosujgc zasady
okreslone w ustawie o rachunkowosci.

3. Po wczytaniu danych, poréwnaniu ilosci oraz dokonaniu wyceny skfadnikow majatku,
sporzadza sie i drukuje elektroniczne arkusze spisowe.

4. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wynik spisu, powinien zawiera¢ co najmniej:
1) nazwe jednostki (nadruk lub odcisniecie stempla zawierajgcego nazwe jednostki).

2) numer kolejny arkusza spisu,

3) okreslenie metody inwentaryzacji (np. petna inwentaryzacja okresowa),

4) nazwe lub numer pola spisowego,

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne do rozliczenia oséb
materialnie odpowiedzialnych za spisywany majgtek - rowniez godziny,

6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rézni sie on od daty spisu z natury,

7) imie i nazwisko oraz podpisy osoby uzytkujgcej lub materialnie odpowiedzialnej

za sktadniki majgtku, cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego)

oraz innych oséb uczestniczgcych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza,

9) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, np. numer inwentarzowy,

10) jednostke miary,

11) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

12) cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajgcag z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkowa.

5. Wydrukowane arkusze spisu z natury zawierajgce wycene przedstawiane sg

do podpisu Komisji Inwentaryzacyjnej (zespotowi spisowemu) oraz zatwierdzane przez
Dyrektora PODGIK.

6. Podpisane arkusze spisu z natury rejestrowane sg jako druki scistego zarachowania
w ewidencji stanowigcej zatgcznik nr 6 do niniejszego Zarzgdzenia.

7. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajgcego z prawidtowo prowadzonych ksigg rachunkowych,
powstaje niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

8. Za niedobdr zawiniony uznaje sie niedobor, ktéry powstat w wyniku dziatania

lub zaniedbania obowigzkdéw osoby uzytkujgcej lub materialnie odpowiedzialnej

za powierzenie jej mienie. Za niedobor niezawiniony uznaje sie niedobor, ktory powstat
z przyczyn wykluczajgcych odpowiedzialnos¢ osoby, ktorej minie powierzono.

9. Rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniu rézni¢ inwentaryzacyjnych
drukowanym bezposrednio z programu.

10. Ro&znice inwentaryzacyjne nalezy ujg¢ w zestawieniach réznic sporzgdzonych

w sposoéb umozliwiajgcy ustalenie tgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podziatem
wedtug poszczegdinych kont syntetycznych oraz wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych, powigzanie poszczegodlnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami
arkuszy spisu z natury.

§17

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien réznic
inwentaryzacyjnych zatwierdzane sg przez Gtdwnego Ksiegowego i przekazywane
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby



uzytkujgcej lub materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczgcych
przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja Inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzystaé
Z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistéw jednostki oraz Gtéwnego
Ksiegowego/Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,

w ktérym Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych. Wzor protokotu z postepowania
weryfikacyjnego stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Decyzje o zakwalifikowaniu niedoboru jako zawinionego bgdz niezawinionego
podejmuje Dyrektor jednostki, biorgc pod uwage wyniki postepowania weryfikacyjnego.
7. Zaopiniowany przez Gtdéwnego Ksiegowego protokdt weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora PODGIK.

§18

1. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje

na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora PODGIK protokotu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych.

§19

1. Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokét z rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow
majtku, w ktérym zawiera podsumowanie wynikow inwentaryzacji. Wzor protokotu
stanowi zatgcznik nr 8 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Zaopiniowany przez Gtéwnego Ksiegowego protokot z rozliczenia inwentaryzacii
sktadnikéw majgtku podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora PODGIK.

ROZDZIAL VI
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§20

1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie srodki pieniezne zgromadzone
na rachunkach bankowych, pozyczki i kredyty, naleznos$ci i zobowigzania oraz
powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majgtkowe.

2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych, ktérzy
nie majg obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunkdw z pracownikami,

4) drobnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzy$ci,

5) rozrachunkoéw publiczno-prawnych.

3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydziat Finansow.

4. Formy uzgadniania sald mogg byc:

1) pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przez jednostke oraz wydrukéw komputerowych. Formularz
potwierdzenia salda drukowany jest za pomocg programu komputerowego System
Informaciji Przestrzennej GEO-INFO Osrodek.

2) faksowe - przesytajgc specyfikacje sald z prosbg potwierdzenia drogg faksowa,
3) telefonicznie - dokonujgc uzgodnienia sald z kontrahentem drogg telefoniczng
sporzadzajgc jednoczesnie krotkg notatke z przeprowadzonych uzgodnien.



ROZDZIAL VIl
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§21

1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury

lub uzgodnienia salda, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje sie miedzy innymi grunty i srodki trwate
trudno dostepne ogladowi, warto$ci niematerialne i prawne, naleznosci i zobowigzania

z pracownikami oraz publicznoprawne i inne.

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidtowo wycenione.

4. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Wydziat Finanséw we wspotpracy
z wtasciwymi stuzbami jednostki, np. stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji salda
inwestycji rozpoczetych.

5. Wydziat Finansow z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzgdza protokét.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic

i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzaciji.

ROZDZIAL IX ,
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22
Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze
biezgcych zarzadzenh Dyrektora PODGIK.

§23
Wykonanie postanowien niniejszego zarzadzenia powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne,;.

§24

Traci moc Zarzadzenie nr GKG.G0.0200.1311.2018 Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 20 kwietnia 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu.

§25
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Uzasadnienie

do Zarzadzenia Nr GKG.GPK.0200.90.2020

Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
z dnia 2 wrzesnia 2020 r.

Zgodnie z art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) jednostka winna posiadac
dokumentacje opisujagca przyjete przez nig zasady rachunkowosci oraz zobowigzana
jest przeprowadzi¢ inwentaryzacje majatku pozostajgcego w jej uzytkowaniu.

Ze wzgledu na zmiany w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji w Powiatowym
Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej konieczna jest stata aktualizacja
przyjetych zasad. Poprzednie zarzgdzenie Dyrektora Powiatowego O$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu w tym zakresie wymagato
zmian, ktore mogtyby naruszy¢ spéjnos¢ lub przejrzystosc aktu, w zwigzku z czym
istnieje koniecznos¢ opracowania i przyjecia niniejszego zarzgdzenia.



ZALACZNIK NR 1
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.90.2020 Dyrektora PODGIK
z dnia 2 wrzesnia 2020r.

ZARZADZENIE NR

DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACJI
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNEJ

zdnia r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej/doraznej sktadnikdw majatku na
dzien Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. r., powotania Komisiji
Inwentaryzacyjnej oraz wyznaczenia zespotdw spisowych i przydzielenia im pol
spisowych.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. r., poz. Kliknij lub nacisnij tutaj,
aby wprowadzic tekst.)zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Postanawiam przeprowadzi¢ okresowg/dorazng inwentaryzacje majgtku
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne,;.

2. Majatek rzeczowy (Srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz elementy wyposazenia)
inwentaryzowane bedg w formie spis z natury.

§2
Spis srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych i elementéw wyposazenia nalezy
przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzieh Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. r.

§3

Inwentaryzacja przeprowadzona bedzie w okresie

§4

Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1) Przewodniczacy Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. (imie i nazwisko)
2) Cztonek Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. (imie i nazwisko)
3)3. ...

§5

Za przeprowadzenie spisu odpowiadajg zespoty spisowe w sktadzie:
1) zespdt nr 1 - Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

2) zespot nr 2 - Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

§6

Zespotom spisowym przydzielam pola spisowe wedtug zestawienia:

| respof nr 1

| zespot nr 2

§7
Wyznaczam osobe kontrolujgcg spis z natury - Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic
tekst.



§8
Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych odpowiadajg za wiasciwe
oraz zgodne z przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§9
Zobowigzuje Gtéwnego Ksiegowego do rozliczenia inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych dotyczgcych Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. roku.

§10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
Podpis i pieczec¢
Dyrektora PODGIK w Poznaniu

Podpisy osob, ktére zapoznaty sie z zarzgdzeniem i zobowigzujg sie do przestrzegania
uregulowan w nim zawartych:

1. Kiliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

2. Kiiknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

3. Kiliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

4. Kiliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.



ZALACZNIK NR 2
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.90.2020 Dyrektora PODGIK
z dnia 2 wrzesnia 2020r.

PLAN INWENTARYZACJI NA ROK Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

dla Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Stosownie do przepisdéw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. r. poz. Kliknij lub nacisnij tutaj,
aby wprowadzic tekst. inwentaryzacja w roku Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢
tekst. zostanie przeprowadzona zgodnie z nastepujgcym planem:

_Lp. Sktadniki podiegajace inwentaryzacji Termin Fodzaj inwentaryzac)|
Srodki pieniezne w gotdwee [z wyjatkiem
L rgramadzonych na rachunkach bankowych], 5pis 2 natury wedtug stany
czeki | inne wartodc znajdujace sie w kasle, na dzief 31 grudnia ............. r.

druki scislego rarachowania

spls z natury preeprowadzony

Rzeczowe skfadniki majgtku, srodki trwale, w okresie 4 lat

pozostafe srodki trwate, elementy

2 wyposakenia, 2 wyjatkiem gruntdw i trudno
dostepnych ogladowi srodkdw trwahyeh araz
nieruchomodci zaliczanych do inwestycji

{ostatnia inwentaryzacja wedfug stanu
na dzien 31 grudnia ...... 1.,
przeprowadzona w dniach

S

Kalejna inwentaryzacja przewidziana

na rok ........}
3 Srodki pienieine zgormadzone na ' weryfikacja sald
- | rachunkach bankowych na dzled 31 grudnia ......_....r.
4, Wartodci niemateriaine | prawne wewﬁkacjﬂ sald
na dzien 31 grudnia ...,
uzgodnienia sald na dzien
rrsnmmnennee (MOElIWODSE
3. | Naletnosd przeprowadzenia w IV kwartale doku
obrotowego | do 15 dnia roku
nastepnego)
_E- Pozostale niewymienione wybe] aktywa i wernyfikacja sald
' pasywa na dzien 31 grudnia ........... F.
Opracowat

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
(pieczatka i podpis)

Zatwierdzit
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
(pieczatka i podpis)



ZALACZNIK NR 3

do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.90.2020 Dyrektora PODGIK

z dnia 2 wrzesnia 2020r.

HARMONOGRAM PRAC INWENTARYZACYJNYCH

PRZY OKRESOWEJ/DORAZNEJ INWENTARYZACJI MAJATKU
W POWIATOWYM OSRODKU DOKUMENTACJI GEODEZYJNEJ

| KARTOGRAFICZNEJ Z SIEDZIBA W POZNANIU PRZEPROWADZONEJ
W Kiiknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. ROKU

Lp. Rodzaj prac

Osoba odpowiedzialna

Termin realizacji

powotanie zespofdw
spisowych

1. | Wydanie zarzadzenia w

sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji, powolanie
komisji inwentaryzacyjre],

2. | Przygotowanie
harmonogramu prac |
dokumentaw

spisu z natury itp.)

i [ i [P

inwentaryzacyjnych {arkusze

i Q.

3. | 5zkolenie Komisji
Inwentaryzacyjne]

s s RO

Pobranie arkuszy spisowych

[ o

Spis z natury

(a1 [
i [ R

weryfikacji sald

6. | Inwentaryzacja, w drodze

i [

7. | Wycena arkuszy
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Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
podpis osoby sporzgdzajgcej harmonogram




ZAtACZNIK NR 4
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.90.2020 Dyrektora PODGIK
z dnia 2 wrzesnia 2020r.

PROTOKOL
ze szkolenia cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

1.

Zgodnie z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych przy okresowej/doraznej
inwentaryzacji majgtku w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu w dniu Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic
tekst. r. przeszkolono Komisje Inwentaryzacyjng powotang Zarzgdzeniem

nr Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzic tekst., w sktad ktorej wchodza:

1) Kiiknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

2) Kiliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

2.
Szkolenie przeprowadzit:
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

3.
Komisje zapoznano z Instrukcjg Inwentaryzacyjng oraz zasadami przeprowadzania
inwentaryzaciji.

Podpisy cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
2) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
podpis Gtéwnego Ksiegowego

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
podpis osoby szkolgcej



ZArACZNIK NR 5
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.90.2020 Dyrektora PODGIK
z dnia 2 wrzesnia 2020r.

SPRAWOZDANIE
opisowe z przebiegu spisu z natury

1. Komisja Inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzgdzenia

nr Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzic tekst. r. w sktadzie:

1) Przewodniczacy- Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

2) Cztonek - Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzic tekst.

3) ...

wykonata w dniach od Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. r. do Kliknij lub
nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. r. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci
przy sporzgdzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. wg nastepujgcych poél spisowych:

zespot nr 1;

(imiona i nazwiska cztonkow
zespotu spisowego)

zespot nr 2:

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

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

(nazwy pot spisowych)

(imiona i nazwiska cztonkdw

zespotu spisowego)

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych: Kliknii lub nacisni tutaj, aby
wprowadzic tekst. (np. srodki trwate, pozostate srodki trwate, elementy wyposazenia).
Przy udziale oséb uzytkujgcych sktadniki majgtku.

2. Skiadniki majatku spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

Pobrano w dniu Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. arkuszy spisu z natury
w liczbie Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst., o numerach od Kliknij lub
nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. do Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst..
Sktadniki majgtku znajdowaty sie na danych arkuszach w pozycjach wg ponizszego
wykazu:

Nr arkuszu Pozycje

Zwrécono do Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej w dniu Kliknij lub nacisnij
tutaj, aby wprowadzic tekst. arkuszy spisu z natury w liczbie Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzi¢ tekst., 0 numerach od Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

do Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst..



3. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu
z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) Stan pomieszczen i zabezpieczenh (kraty, zamki, sygnalizacja):

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

b) sposob przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczenh:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

c) srodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

d) ocena stanu sktadnikow majgtkowych (zbedne, nadmierne):

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki

i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania
i konserwacji majgtku:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce
srodki zabezpieczajgce:
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

6. W trakcie dokonywania spisu z natury Komisja Inwentaryzacyjna napotkata
na nastepujgce trudnosci:
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

7. Inne uwagi:
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
podpis Przewodniczgcego
Komisji Inwentaryzacyjnej

Podpisy cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
2) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Zapoznatem sie

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
Podpis Dyrektora PODGIK



ZALACZNIK NR 6
do Zarzgdzenia nr GKG.GPK.0200.90.2020 Dyrektora PODGIK
z dnia 2 wrzesnia 2020r.

EWIDENCIA ARKUSZY SPISU Z NATURY

{8 ] SO

Strona ....../
— 5 - ——

- s ata Podpis osob D
Osoba pobierajaca llosé . P i o Podpis osoby e L
Lp. Data Nr arkusza pobrania pobierajgcej zwrotu o niezuzytych
arkusze stron zwracajacej arkusze
arkuszy arkusze arkuszy arkuszy
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ZArACZNIK NR 7
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.90.2020 Dyrektora PODGIK
z dnia 2 wrzesnia 2020r.

PROTOKOL
z postepowania weryfikacyjnego réznic inwentaryzacyjnych

1. Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) Przewodniczacy - Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

2) Cztonek - Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

w dniach od Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. do Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzic tekst. dokonata weryfikacji arkuszy spisu z natury sktadnikéw majgtku
przeprowadzonej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
2. Po przeprowadzeniu weryfikacji arkuszy spisu z natury ustalono:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

3. Przekazano dane do wyceny i wydrukowania kohcowych arkuszy spisu z natury.

4. Dokonano rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych dotyczgcych spisu z natury
przeprowadzonego w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
w dniach Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

5. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustalono:

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

6. Postanawia sie rozliczy¢ réznice inwentaryzacyjne w nastepujgcy sposob:

a) niedobory na kwote Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zt z pozycji
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
uznac z niezawinione i jako mieszczgce sie w granicach normy spisa¢ w koszty,

b) niedobory na kwote Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. zt z pozycji
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
uznac z zawinione i obcigzy¢ nimi osobe uzytkujgcg lub materialnie odpowiedzialng za
powierzone mienie,

c) niedobory na kwote Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zt z pozycji
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych
skompensowac z nadwyzkami z pozycji Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.,
d) nadwyzki na kwote Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zt z pozycji

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
uznac za btgd w pomiarach i pomniejszyc¢ ich wartos¢ w kosztach,

e) nadwyzki na kwote Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zt z pozycji

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
skompensowac z niedoborami z pozycji Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst..

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
2) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Podpis Gtéwnego Ksiegowego
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Podpis Dyrektora
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.



ZALACZNIK NR 8
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.90.2020 Dyrektora PODGIK
z dnia 2 wrzesnia 2020r.

Protokét z rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majgtku PODGIK w Poznaniu

1. Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) Przewodniczacy - Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
2) Cztonek - Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.
dnia Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. r. dokonata rozliczenia
inwentaryzacji sktadnikdw majgtku Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne;j.
2. Inwentaryzacje przeprowadzono metodg spisu z natury na podstawie
Zarzgdzenia nr Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. Dyrektora
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. w dniach od Kliknij lub nacisnij tutaj,
aby wprowadzi¢ tekst. do Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst. r.
3. Stan faktyczny skfadnikdw majgtkowych ustalono na dzien Kliknij lub nacisnij
tutaj, aby wprowadzic tekst. r.
4. Wykaz arkuszy spisowych

a) srodki trwate:

Lp. Numer arkusza Pozycja Wartosé

IR IS

RAZEM

b) pozostate srodki trwate;

Lp. Numer arkusza Pozycja Wartosé

Ll I I W

RAZEM

c) wyposazenie:

Numer arkusza Pozycja Wartosé

.U“P-P‘!“!-‘-E

RAZEM

Na dzien rozpoczecia spisu z natury - Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic
tekst.




5. Stan okreslony na podstawie arkuszy spisowych jest

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. (zgodny/niezgodny) ze stanem
ksiegi inwentarzowej wyposazenia PODGIK.

6. Stan okreslony na podstawie arkuszy spisowych jest

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst. (zgodny/niezgodny) ze stanem
kont ksiegi gtdwnej.

7. Przyczyny niezgodnosci stanu okreslonego na podstawie arkuszy spisowych
ze stanem kont ksiegi inwentarzowej wyposazenia PODGIK sg nastepujace:

a) é4rodki trwate:

Lp. Stan (arkusze spisowe) Stan (ksiega giowna) Roinica

1,

Przyczyna powstania réznicy:

b) pozostate $rodki trwate:

r Lp. Stan (arkusze spisowe) Stan (ksiega giéwna) Réznica
| 1
|

Przyczyna powstania réinicy:

c) wyposaienie:

Lp. Stan (arkusze spisowe) Stan (ksiega giowna) Roznica

1.

Przyczyna powstania réznicy:

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

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

8. Przyczyny niezgodnosci stanu okreslonego na podstawie arkuszy spisowych
ze stanem kont ksiegi gtdwnej sg nastepujgce: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby
wprowadzic tekst.

Na dzien Kliknij lub naci$nij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

9. Stan ksiegi inwentarzowej jest Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
(zgodny/niezgodny) ze stanem kont ksiegi gtéwnej,

10. Ustalenie stanu nastgpito poprzez

Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

11.Okreslono zgodnosc¢ stanu ksiegi inwentarzowej wyposazenia PODGIK

ze stanem kont ksiegi gtownej: Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.



Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.
2) Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Podpis Gtownego Ksiegowego
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic tekst.

Podpis Dyrektora
Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.

Zatgczniki:
Arkusze spisowe od nr Kliknij lub nacisnij tutaj, aby wprowadzic¢ tekst. do nr Kliknij
lub nacisnij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst.



